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	ОРШАНКЕ 

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОНЫН 

АДМИНИСТРАЦИЙЖЕ

ПУНЧАЛ
	 АДМИНИСТРАЦИЯ

ОРШАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	


от  28 марта 2013 г.  № 142    

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 
«Признание молодой семьи участницей  подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей»  федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» 
по муниципальному образованию 
«Оршанский муниципальный район» в новой редакции

В соответствии с уточнением наименований муниципальных услуг Перечня типовых муниципальных услуг Республики Марий Эл с элементами межведомственного взаимодействия,  




п о с т а н о в л я е т:


1. Постановление № 333 от 29.06.2012 года «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание молодой семьи участницей районной целевой программы «Жилье для молодой семьи на 2011-2015 годы» подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» по муниципальному образованию «Оршанский муниципальный район» считать утратившим силу.

2. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» по муниципальному образованию «Оршанский муниципальный район» в новой редакции (прилагается).

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Оршанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».


4. Контроль  за исполнением данного постановления возложить на первого заместителя главы администрации Оршанского муниципального района по вопросам жизнеобеспечения и безопасности  Безденежных Л.Н.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

И.о.Главы администрации

         Оршанского 

муниципального района



                 Л.Безденежных
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Оршанского муниципального района

от  28 марта 2013 года № 142


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Признание 
молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище»
 на 2011-2015 годы» по муниципальному образованию 
«Оршанский муниципальный район»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» (далее – Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных                                       процедур и административных действий администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район» (далее - Администрация), отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район» (далее – Отдел образования) порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации и Отдела образования с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления Республики Марий Эл, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются молодые семьи, в том числе неполные молодые семьи, состоящие 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.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для  справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, электронной почте администрации, отдела образования администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район»:

а) Место нахождения Администрации: 425250, Республика Марий Эл,  п. Оршанка, ул. Советская, д. 109, кабинет 28,  контактный телефон: 8(83641) 2- 34-41, 8(83641) 2-31-04;                         
Место нахождения Отдела образования: 425250, Республика         Марий Эл, п. Оршанка, ул. Советская, д. 107,  контактный телефон: 8(83641) 2-31-52, 8 (83641) 2-31-04.


б) График работы Администрации: понедельник – пятница - с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни;




График работы Отдела образования: понедельник – пятница - с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни;



в) Справочные телефоны: 

- приемная Отдела образования - 8/83641/ 2-31-52;

- специалист по делам молодежи Отдела образования – 8/83641/ 2-31-04.

г) адрес страницы администрации Оршанского муниципального района на официальном интернет-портале Республики Марий Эл: http://portal.mari.ru/orshanka.

- Адрес электронной почты Администрации: adm_orsh@bk.ru.
- Адрес официального сайта Отдела образования в сети Интернет: http://edu.mari.ru/mouo-orshanka/default.aspx.

- Адрес электронной почты Отдела образования: Orshanski-RME@yandex.ru.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг.
Информацию о порядке получения информации по вопросу предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации, Отделе образования:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- посредством интернета: страница администрации Оршанского муниципального района на официальном интернет-портале Республики Марий Эл http://portal.mari.ru/orshanka, Отдела образования http://edu.mari.ru/mouo-orshanka/default.aspx, Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики Марий Эл (pgu.gov.mari.ru).

При осуществлении информирования на личном приеме должностное лицо Отдела образования обязано: 

- представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество; 

- дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), посетителю должно быть предложено обратиться письменно, либо назначить для получения информации в другое удобное для него время; 

- по окончании разговора должностное лицо Отдела образования, должно кратко подвести итог разговора;

- вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса. 

Если поставленные посетителем вопросы не входят                                     в компетенцию Отдела образования, должностное лицо Отдела образования информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 

Среднее время ожидания в очереди при обращении заявителя в орган местного самоуправления для получения муниципальной услуги в минутах:

- 2013 год                – до 30 минут:

- 2014-2020 годы    – до 15 минут.

При осуществлении информирования по телефону должностное лицо Отдела образования обязано: 

- представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;  

- выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса; 

- вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса; 

- при невозможности в момент обращения ответить                                    на поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить                            в конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ по вышеуказанным вопросам.

Должностное лицо Отдела образования вправе предложить собеседнику представиться. 

В случае если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо Отдела образования предлагает подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам. 

При информировании по письменным запросам ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного запроса. 

Должностное лицо Отдела образования при осуществлении информирования обязано ответить на следующие вопросы: 

- о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении Отдела образования; 

- о требованиях к заявителю; 

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

- о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;

- о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги должностное лицо Отдела образования, осуществляющее информирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должно корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации.
Порядок, форма и место размещения информации определены настоящим Административным регламентом.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (информаций) 8(83641) 2-31-04, а также размещается на странице  администрации Оршанского муниципального района на официальном интернет-портале Республики Марий Эл http://portal.mari.ru/orshanka, Отдела образования http://edu.mari.ru/mouo-orshanka/default.aspx, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикуется в официальном печатном издании муниципального образования «Оршанский муниципальный район» Оршанской районной газете «Вперед».  

В сети Интернет, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается информация:

- о местонахождении и графике работы Администрации и Отдела образования, а также следующая информация:

- текст Административного регламента;

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
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 2011-2015 годы» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органов по предоставлению муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляют администрация муниципального образования «Оршанский муниципальный район», отдел образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район».


2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:  


а) решение Координационного совета при администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район»                              по реализации муниципальной целевой программы «Жилье для молодой семьи на 2011-2015 годы» (далее – Координационный совет)                                  о признании молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»;


б) отказ в признании молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы».


2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

 Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в 10-дневный срок, с даты предоставления документов заявителем.

Администрация в течение 5 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. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается Координационным советом, состав которого утверждается постановлением Администрации и считается принятым со дня подписания протокола заседания указанного Координационного совета. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации.

2) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».       


3) Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».

4) Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010                              № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5) Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы»;

6) Постановление Правительства Республики Марий Эл от 19.04.2011   № 112 «Об утверждении республиканской целевой программы «Жилье для молодой семьи» на 2011-2015 годы»;

7) постановлением Администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район» от 30.05.2011 № 322 «Об утверждении районной целевой программы «Жилье для молодой семьи на 2011-2015 годы».


2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальных услуг и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, их формы, способ получения, в том числе в электронной форме.

Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляются в следующие документы:


- заявление (приложение № 1);

- копия документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

- копия свидетельства о браке (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.


2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг и которые заявитель вправе представить самостоятельно:

- 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.

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:


- предоставление неполного пакета документов;


- наличие в документах исправлений;


- наличие в документах неполной информации.


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


Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:


- предоставление заявителем неполного пакета документов.


Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:


- 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.   


2.9. Порядок, размер, основания, способы платы с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципального образования «Оршанский муниципальный район».

  Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.


2.9.1. Необходимые и обязательные услуги предоставляются на безвозмездной основе.


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

2.11. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги. 

  При личном обращении заявителя о предоставлении услуги с предъявлением документов, предусмотренных в пункте 2.6. настоящего Регламента заявка регистрируется в день поступления.

  Регистрация заявки о предоставлении услуги, направленная через организации почтовой связи, по электронной почте либо через Портал  осуществляется в течение одного рабочего дня с момента получения.


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
  2.12.1. Помещение Администрации, Отдела образования и Учреждения для непосредственного взаимодействия должностных лиц Отдела образования или Учреждения с заявителями должно организовано в виде кабинетов, в которых ведет прием несколько должностных лиц.

  2.12.2. Рабочее место должностного лица Отдела образования должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, телефонной связью.

2.12.3. 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;

2.12.4. Информационный стенд должен содержать образцы заполнения заявок на участие в отборе и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

  2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателем доступности муниципальной услуги является количество решений о предоставлении муниципальной услуги по отношению к количеству отказов в предоставлении муниципальной услуги (в соответствующем финансовом году). 

         Показателями качества муниципальной услуги являются: 


- отсутствие жалоб и предложений со стороны исполнителей мероприятий в рамках предоставления муниципальной услуги;


- соблюдение Администрацией и Отделом образования требований настоящего Регламента.

  2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.  

  Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью                               (с использованием, в том числе универсальной электронной карты)                             в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Такие документы признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и предоставленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на получение муниципальной услуги в электронной форме.       

2.14.1. Блок-схема общей структуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» приведена в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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» на 2011-2015 годы» приведена в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 

Основание для начала административной процедуры является личное обращение заявителя.
3.2. Муниципальная услуга включает выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления;

- должностное лицо Отдела образования проверяет наличие представленных документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом;

- при наличии оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего Регламента, должностное лицо Отдела образования или Учреждения отказывает заявителю в приеме и рассмотрении документов;

- направление заявления и пакета документов на рассмотрение заместителю Главы Администрации (председателю Координационного совета);

- рассмотрение заявления на заседании Координационного совета;

- принятие решения о признании заявителя участником подпрограммы либо подготовка мотивированного отказа в признании заявителя участником подпрограммы; 

- в случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги или обстоятельств, препятствующих предоставлению муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Регламента заявитель письменно уведомляется об отказе в предоставлении муниципальной услуги, не позднее чем в пятидневный срок со дня подписания протокола, указанного в пункте 2.4. настоящего Регламента, с указанием оснований такого отказа.

- внесение сведений о заявителе и членах его семьи в список молодых семей – участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» на планируемый год;

- оформление учетного дела.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов осуществляется путем проведения уполномоченным должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуг, по информированию, приему и выдаче документов при предоставлении муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

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, Отдела образования, но не чаще одного раза в два года; 

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами (претензиями) на нарушения их прав и законных интересов и целесообразность их определяется главой администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район».

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица Администрации и Отдела образования несут 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.

О мерах, принятых в отношении виновных должностных лиц Отдела образования, Администрация в письменной форме сообщает заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены, в десятидневный срок со дня принятия таких мер.

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.

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 (претензией) на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб (претензий) на действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации и Отдела образования определяется федеральным законодательством, законодательством Республики Марий Эл                                    и муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования «Оршанский муниципальный район».

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Оршанский муниципальный район» для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Оршанский муниципальный район» 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Оршанский муниципальный район»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Оршанский муниципальный район»;

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.

  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 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 (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

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

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

5.3.2. При получении жалобы (претензии), в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба (претензия) может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а гражданину, направившему обращение, должно быть сообщено о недопустимости злоупотребления правом на письменное обращение.

5.3.3. Если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению, ответ на жалобу (претензию) не дается, о чем сообщается заявителю или уполномоченному лицу, направившему жалобу (претензию), если его почтовый адрес поддается прочтению, в письменном виде на бланке организации за подписью главы администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район».

5.3.4. В случае  если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо Отдела образования и Учреждения, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись  одному и тому же должностному лицу.

 Если в жалобе (претензии) заявителя содержится вопрос, на который ему уже давался письменный ответ по существу в связи с ранее направленной жалобой (претензией), и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства, то глава администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район»,  вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы (претензии) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявителю направляется письменное уведомление. 

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Поступление соответствующего устного или письменного обращения на действие (бездействие) принятие решений является основанием для начала процедуры досудебного обжалования.   

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

   2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на страницу администрации Оршанского муниципального района официального интернет-портала Республики Марий Эл, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии). 

5.6. Органы муниципальной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
Заявитель вправе в досудебном порядке обжаловать действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом Отдела образования в администрацию муниципального образования «Оршанский муниципальный район», обратившись с жалобой лично или по почте. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
   По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

  2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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	Администрация муниципального образования «Оршанский муниципальный район»

(орган местного самоуправления)


                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  включить  в  состав  участников подпрограммы "Обеспечение жильем молодых  семей"  федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы молодую семью в составе:

супруг _______________________________________________________________________,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия __________ N ____________, выданный ______________________
__________________________________________ "__" ________________ 20__ г.,

проживает по адресу: _______________________________________________________________________
________________________________________________________________________;

супруга __________________________________________________________________,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия __________ N ____________, 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 __________ N ____________, выданный ______________________
____________________________________________ "__" ______________ 20__ г.,

проживает по адресу: ________________________________________________________________________
________________________________________________________________________;

________________________________________________________________________,

                          (Ф.И.О., дата рождения)

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

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

                (ненужное вычеркнуть)

паспорт: серия __________ N ____________, выданный ______________________
____________________________________________ "__" ______________ 20__ г.,

проживает по адресу: ________________________________________________________________________
________________________________________________________________________.

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

1) ____________________________________________ _____________ _________;

      (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)

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: _________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
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Блок-схема 

исполнения муниципальной услуги «Признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» по муниципальному образованию «Оршанский муниципальный район»

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








Обращение гражданина за предоставлением муниципальной услуги











Регистрация заявления в приемной администрации МО «Оршанский муниципальный район»








по почте








непосредственно в администрацию 


МО «Оршанский муниципальный район»





в электронной форме 





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 первому заместителю – председателю Координационного совета, курирующему данный вопрос





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












