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Администрация

Муниципального образования Алапаевское

Постановление

 30 декабря  2013 г.
                        №    993  
г.  Алапаевск
Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на территории муниципального образования Алапаевское

В целях реализации на территории муниципального образования  Алапаевское мероприятий по разработке административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» областной целевой программы «Развитие жилищного комплекса в Свердловской области» на 2011 – 2015 годы», руководствуясь Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года   № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское от 22 декабря 2009 года   № 754 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов  исполнения муниципальных функций  и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Алапаевское», Уставом  муниципального образования Алапаевское,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по осуществлению муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками 
подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» областной целевой программы «Развитие жилищного комплекса в Свердловской области» на 2011 – 2015 годы» на территории муниципального образования Алапаевское» (прилагается).


2. Отделу социальных гарантий  Администрации муниципального образования Алапаевское обеспечить в пределах своей компетенции исполнение Административного регламента, а так же организацию и проведение мониторинга эффективности предоставления муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на территории муниципального образования Алапаевское.


3. Должностному лицу, ответственному за предоставление сведений о данной услуге, обеспечить размещение информации  об услуге в Сводном реестре государственных услуг (функций) с использованием программного обеспечения «Реестр государственных услуг Свердловской области («РГУ - клиент»).


4. Организационному отделу Администрации муниципального образования Алапаевское (М.И.Романенко) опубликовать настоящее Постановление в газете «Алапаевская искра».


5. Отделу информационных технологий и связи Администрации муниципального образования Алапаевское (Р.А.Артемов)  разместить настоящее Постановление на официальном сайте муниципального образования Алапаевское  «www.alapaevskoe.ru».


6. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его опубликования в газете "Алапаевская искра"


7. Контроль исполнения настоящего Постановления возложить на заместителя главы Администрации муниципального образования Алапаевское по социальным вопросам Н.К.Михайлову.

Глава Администрации                                                                                                                     

муниципального образования

Алапаевское                                                                                   К.И. Деев   

Приложение 

к Постановлению Администрации

муниципального образования 
Алапаевское

№ 993 от 30 декабря  2013 года
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на территории муниципального образования Алапаевское

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на территории муниципального образования Алапаевское разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной услуги в установленном порядке.

1.2. Органом местного самоуправления муниципального образования     Алапаевское, уполномоченным на осуществление муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» (далее – муниципальная услуга) является Администрация муниципального образования Алапаевское.

Осуществление муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» исполняется структурным подразделением Администрации муниципального образования Алапаевское – отдел социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское. 

1.3. Муниципальная услуга «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» (далее – 
муниципальная услуга) исполняется Администрацией муниципального образования Алапаевское
1.3.1. В целях оптимизации и повышения качества предоставления муниципальной услуги, снижения административных барьеров, муниципальная услуга, в том числе исполняется Государственным бюджетным учреждением Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг (далее – МФЦ).
1.3.2. При исполнении муниципальной услуги в целях получения документов, информации, необходимых для осуществления муниципальной услуги, технологического обеспечения для проверки сведений осуществляющих взаимодействие с юридическими и физическими лицами. 
1.4. Процедура взаимодействия с указанными в пункте 1.3. настоящего административного регламента юридическими и физическими лицами, обладающими сведениями, необходимыми для исполнения муниципальной услуги, осуществляется путем направления соответствующих запросов, а также иными способами.

1.5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в          соответствии с: 

1) Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993г.); 

          2)  Жилищным кодексом Российской Федерации;

3) Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31 июля 1998 года № 145-ФЗ;


4) Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131 –ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
5) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;

6) Федеральным законом от 28 июля 2012 года № 133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;
7) Постановлением Правительства Свердловской области от 11 октября 2010 года № 1487-ПП «Об утверждении областной целевой программы «Развитие жилищного комплекса в Свердловской области» на 2011-2015 годы» («Областная газета», 2010, 26 ноября, № 422-423/СВ);

         8) Уставом муниципального образования Алапаевское, утвержденным решением Думы муниципального образования Алапаевское от 25 декабря 2008 года № 67 «О принятии Устава муниципального образования Алапаевское»; 

         9) Постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское от 02 июля 2012 года  № 434 «Об утверждении муниципальной целевой программы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим на территории муниципального образования Алапаевское, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на 2013 год».

1.6. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются молодые семьи, в том числе неполные, состоящие из одного молодого родителя и одного или более детей, признанные муниципальным образованием Алапаевское участниками подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2002 - 2010 годы, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 сентября 2001 года № 675 "О федеральной целевой программе "Жилище" на 2002 - 2010 годы", купившие (построившие) жилье с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа) в рамках подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2002 - 2010 годы, и молодые семьи, признанные участниками подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" областной целевой программы "Развитие жилищного комплекса в Свердловской области" на 2011 - 2015 годы, купившие (построившие) жилье с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа) в рамках подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" областной целевой программы "Развитие жилищного комплекса в Свердловской области" на 2011 - 2015 годы до вступления в действие новой редакции подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" областной целевой программы "Развитие жилищного комплекса в Свердловской области" на 2011 - 2015 годы, утвержденной Постановлением Правительства Свердловской области от 11 октября 2010 года № 1487-ПП "Об утверждении областной целевой программы "Развитие жилищного комплекса в Свердловской области" на 2011 - 2015 годы" с изменениями, внесенными Постановлением Правительства Свердловской области от 10 марта 2011 года № 232-ПП получателем услуги может быть молодая семья, которая приобрела, строит (построила) жилое помещение с использованием ранее предоставленной социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья в Свердловской области в рамках реализации Постановления Правительства Свердловской области от 29 декабря 2006 года № 1151-ПП "Об утверждении плана мероприятий по обеспечению жильем молодых семей в Свердловской области на 2006 - 2010 годы, подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2002–2010 годы, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 17 сентября 2001 года № 675 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2002–2010 годы», Постановления Правительства Российской Федерации от 17 декабря  2010 года № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011 - 2015 годы», Постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское от 02 июля 2012 года  № 434 «Об утверждении муниципальной целевой программы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим на территории муниципального образования Алапаевское, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на 2013 год», Постановлением главы Администрации муниципального образования Алапаевское от  09 ноября 2012 года № 808 «Об утверждении долгосрочной целевой программы 
«Обеспечение жильем молодых семей на территории муниципального образования Алапаевское» на 2011-2015 годы;

Социальные выплаты предоставляются молодым семьям-участникам Подпрограммы, отвечающим следующим требованиям:

1) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье не превышает 35 лет на момент включения молодой семьи в список молодых семей - претендентов на получение социальной выплаты на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам) в планируемом году по Свердловской области;

2) признание молодой семьи органом местного самоуправления муниципального образования в Свердловской области участницей Подпрограммы. Факт признания молодой семьи участницей Подпрограммы подтверждается Постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское;

3) приобретение молодой семьей жилого помещения (жилых помещений) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа). Приобретенное жилое помещение должно отвечать установленным санитарным и техническим требованиям, должно быть благоустроенным применительно к условиям населенного пункта, в котором оно приобретено. Общая площадь приобретенного жилого помещения (жилых помещений) в расчете на каждого члена молодой семьи, учтенного при расчете размера социальной выплаты, не может быть меньше учетной нормы общей площади жилого помещения, установленной Постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское от 17 февраля 2009 года № 69 «Об установлении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения» в целях принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий в месте приобретения жилья. Приобретенное жилое помещение (жилые помещения) должно быть оформлено в общую собственность всех членов молодой семьи. В случае если право собственности на жилое помещение оформлено только на совершеннолетних членов молодой семьи, лицо (лица), на чье имя оформлено право собственности на жилое помещение, представляет (представляют) в  Администрацию муниципального образования Алапаевское нотариально заверенное обязательство переоформить приобретенное жилое помещение в общую собственность всех членов молодой семьи, включенных в список молодых семей - претендентов на получение социальной выплаты на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам) в планируемом году по Свердловской области, в течение 6 месяцев после снятия обременения с жилого помещения.

1.7. Порядок информирования молодых семей о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.7.1. Информация о месте нахождения и графике работы уполномоченного органа – отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское по реализации Подпрограммы, участвующего в предоставлении муниципальной услуги:

Местонахождение: 624601, Российская Федерация, Свердловская область, муниципальное образование Алапаевское, ул. Розы Люксембург, д. 31, кабинет № 13.

График работы: понедельник, вторник, среда, четверг: 800 - 1700 
Пятница: 800 – 1600,    перерыв:1200 - 1248.

Часы приема: понедельник, пятница: 09.00 – 16.00
Информация о месте нахождения и графике работы отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское может быть получена по телефону: 8(34346)3-40-43 и размещается на сайте http://www.alapaevskoe.ru
1.7.2. Справочный номер телефона отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское: 8(34346)3-41-56.

1.7.3. Официальный сайт: http://www.alapaevskoe.ru 

Адрес электронной почты: E-mail:34243alapaevskoe@mail. ru

  1.7.4. Порядок получения информации молодыми семьями по вопросам предоставления, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
  Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается специалистами отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, при личном контакте с молодыми семьями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также посредством электронной почты. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги также размещается в сети Интернет, на информационном стенде отдела по делам молодежи, публикуется в средствах массовой информации.

Исчерпывающие и корректные ответы на устные обращения молодых семей должны быть даны специалистами  отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, непосредственно при обращении молодых семей.

Все обращения регистрируются в журнале для регистрации обращений граждан.

Срок письменного или электронного обращения молодых семей и направление письменного ответа на него не превышает 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

Максимальное время консультирования молодых семей на личном приеме составляет 15 минут.

1.7.5. Информация, указанная в пунктах 1.7.1 - 1.7.4 настоящего Административного регламента, размещается:

1) в печатной форме на информационных стендах здания Администрации муниципального образования Алапаевское, где расположен отдел социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

2) в электронном виде на сайте Администрации муниципального образования Алапаевское, в сети Интернет.

Для оперативности и актуализации нормативной базы, в случае если в указанную информацию были внесены изменения, то она в течение 5 рабочих дней подлежит обновлению на информационных стендах и на сайте Администрации муниципального образования Алапаевское.

1.8. В случае если заявитель считает, что решение Администрации муниципального образования Алапаевское и (или) действия (бездействие) специалиста, должностных лиц Администрации муниципального образования Алапаевское нарушают его права и свободы, то он вправе обратиться в суд общей юрисдикции по месту своего жительства или в суд по месту нахождения Администрации муниципального образования.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на территории муниципального образования Алапаевское.

2.2. Органом местного самоуправления муниципального образования Алапаевское, уполномоченным на осуществление муниципальной услуги: «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)»  на территории муниципального образования Алапаевское является Администрация муниципального образования Алапаевское.

2.3.Осуществление муниципальной услуги: «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на территории муниципального образования Алапаевское исполняется структурным подразделением Администрации муниципального образования  Алапаевское – отделом социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское.

2.4. Отдел социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Для признания молодых семей участниками подпрограммы специалист отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское запрашивает на всех членов молодой семьи:

- в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах   отдельного    лица   на   имеющийся   у   него   объект    недвижимого 
имущества, приобретенный (построенный) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа), полученного не ранее 01 января 2006 года.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения в форме:

1) Постановления Администрации муниципального образования Алапаевское  о признании молодой семьи участницей подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» по муниципальному образованию Алапаевское;

2) Постановления об отказе в признании молодой семьи участницей подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» по муниципальному образованию Алапаевское.

2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

1) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье не превышает 35 лет на момент включения молодой семьи в список молодых семей - претендентов на получение социальной выплаты на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам) в планируемом году по Свердловской области;

2) семья признана участницей подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2002 - 2010 годы и (или) подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" областной целевой программы "Развитие жилищного комплекса в Свердловской области" на 2011 - 2015 годы;

3) молодая семья приобрела жилое помещение или построила индивидуальный жилой дом в период с 01 января 2006 года по 21 мая 2011 года с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа), полученного не ранее 1 января 2006 года.

2.7. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 дней с даты предоставления документов, необходимых для участия в подпрограмме «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» областной целевой программы «Развитие жилищного комплекса в Свердловской области» на 2011 – 2015 годы», указанных в пункте 2.9. настоящего Административного регламента.

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться их представители. Полномочия представителя при этом должны быть подтверждены в соответствии с действующим законодательством, в том числе, надлежащим образом оформленной доверенностью. 

2.8. Для предоставления муниципальной услуги молодой семье 
необходимо представить в отдел социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское или МФЦ заявление по форме согласно приложения № 2 к настоящему административному регламенту в 2-х экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов), а также следующие документы:

1) заявление по форме согласно приложению к настоящему административному регламенту в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов);

2)  копию документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи (в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина);

3) копию свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);

4) копию договора купли-продажи жилого помещения, приобретенного молодой семьей с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа), полученного не ранее 1 января 2006 года;

5) копию договора ипотечного жилищного кредитования (займа), полученного не ранее 1 января 2006 года;

6) справку о ссудной задолженности по ипотечному жилищному кредиту (займу) из кредитной организации, предоставившей молодой семье ипотечный жилищный кредит (заем).
2.9. Документы, удостоверяющие личность, подтверждающие родственные отношения, правоустанавливающие и право подтверждающие документы на занимаемые, имеющиеся в собственности жилые помещения представляются в оригиналах и копиях, остальные документы представляются в оригиналах либо при непредставлении оригиналов - в нотариально заверенных копиях.

В случае представления документов в оригиналах и копиях, специалист отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское заверяет сверенные с оригиналами копии документов.

Представленные заявителями документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык и заверению в установленном порядке.

2.10. Запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Свердловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.11. Требования к документам:

1) текст документов должен быть написан разборчиво;

2) фамилии, имена и отчества должны соответствовать документам, удостоверяющим личность;

3) не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

4) документы не должны быть исполнены карандашом;

5) в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.

2.12. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) несоответствие молодой семьи требованиям подпрограммы;

2) непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в п.2.8. настоящего Административного регламента;

3) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.

Повторное обращение на оказание услуги может быть после утраты вышеперечисленных оснований для отказа.

2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.15. Прием молодых семей осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях, обеспечивающих комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы специалистов. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать требованиям противопожарной безопасности, санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения для ожидания оборудуются стульями или скамьями (банкетками), а для удобства заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги - столами и информационными стендами с образцами заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, Ф.И.О. специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги и режима работы.

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам.

2.16. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) информированность заявителя о получении муниципальной услуги (содержание, порядок и условия ее получения);

2) комфортность ожидания муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление);

3) комфортность получения муниципальной услуги (техническая оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление)), эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, к заявителю: вежливость, тактичность);

4) оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченному на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);

5) возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и в судебном порядке;

Специалист отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское проверяет на соответствие копии документов  и заверяет сверенные с оригиналами копии документов.

2.17. Помещение для работников отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское должно соответствовать следующим требованиям:

1) наличие удобной офисной мебели;

2) наличие телефона;

3) оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;

4) возможность доступа к системе электронного документооборота, справочным правовым системам.

2.18. Требования к местам для информирования.

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, на официальном сайте Администрации муниципального образования  Алапаевское и на сайте http://www.molodost.ru .

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Прием заявителей осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях, обеспечивающих комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы специалиста.

Помещения для ожидания оборудуются стульями или скамьями, а для удобства заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги - столами и информационными стендами с образцами заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, Ф.И.О. специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и режима работы.

2.19. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной  услуги и их продолжительность; 

2) соблюдение сроков рассмотрения обращений граждан за оказанием муниципальной  услуги;

3) возможность получения информации по вопросам рассмотрения обращения гражданина, в том числе о ходе его рассмотрения;

4)  полнота и качество ответа на обращение.

2.20. По рассмотрению письменного обращения или обращения в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское, как правило, не требуется. В случае необходимости, количество таких взаимодействий - не более двух. Продолжительность взаимодействия гражданина с должностным лицом - не более 40 минут.

2.21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.22. Параметрами полноты и качества ответа на обращение являются:

1) наличие ответов на все поставленные в обращении вопросы;

2) четкость, логичность и простота изложения;

3) ссылки на нормативные правовые акты Российской Федерации, Свердловской области, органа местного самоуправления муниципального образования в Свердловской области, предоставляющего муниципальную услугу в мотивировочной части ответов разъяснительного характера;

4) результативность рассмотрения;

5) соблюдение при оформлении письменного ответа на обращение общепринятых требований, правил и стандартов делопроизводства.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования  к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих последовательных административных процедур:

1) Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

2) Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений.

3) Принятие решения о признании (об отказе в признании) молодых семей участниками подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)».

4) Направление (выдача) Постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о признании (отказе в признании) молодых семей участниками подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)».

5) Включение в список молодых семей, участников подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)», изъявивших желание получить социальную выплату на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам) по муниципальному образованию Алапаевское.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры «Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов»  является поступление заявления о принятии на учет молодой семьи в качестве участников подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» (форма заявления приведена в Приложении № 2 к Административному регламенту) и документов в отдел социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское, предоставляющего муниципальную услугу.
3.1.2. Специалист отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за прием заявления и документов, проверяет документы, удостоверяющие личность, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени.

 В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина.  

    
3.1.3. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату.

    
3.1.4. Специалист отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:

   
1) документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями. Имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

   
2) тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;

   
3) фамилии, имена и отчества физических лиц. Адреса их мест жительства написаны полностью;

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

   
5) документы не исполнены карандашом; 

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

     
3.1.5. Специалист отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.

   
3.1.6. Основанием для отказа в принятии документов является несоответствие представленных документов пункту 2.8.  настоящего Административного регламента.

    
3.1.7. В этом случае заявление и документы возвращаются молодой семье.

    
3.1.8. В случае соответствия представленных  в документах сведений требованиям Административного регламента, производится регистрация заявления и документов.

    
3.1.9. Регистрация заявления производится организационным отделом Администрации муниципального образования Алапаевское (далее – организационный отдел) путем внесения в журнал регистрации заявлений граждан записи о приеме заявления в день поступления в Администрацию.

    
3.1.10. После отметки регистрации в заявлении, специалист организационного отдела снимает копию с заявления и отдает заявителю.

    
3.1.11. Общий максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 3 дня.

    
3.1.12. Результатом административной процедуры «Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов»  является   регистрация заявления и документов либо отказ в принятии заявления и документов.

    
3.1.13. Специалист отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское, ответственный за прием документов, передает молодой семье первый экземпляр заявления, с указанием даты и времени поступления заявления, а второй помещает в учетное дело.

    
3.2. Основанием для начала административной процедуры "Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений" является поступление заявления и документов, прошедших регистрацию специалисту отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское, ответственному за рассмотрение документов.

    
3.2.1. Специалист отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское, ответственный за рассмотрение документов осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах, готовит и  направляет межведомственные запросы:


1) в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области выписки из  Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся  у него объекты недвижимости. Запрос направляется  по каналу системы межведомственного электронного взаимодействия, факсом, курьером, электронной почтой. Срок направления запроса -  5 рабочих дней. Срок предоставления ответа на запрос -  5 рабочих дней.


    
3.2.2. Специалист отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское, ответственный за рассмотрение документов устанавливает факт полноты представленных документов.

   
3.2.3. На основании представленных документов и сведений, полученных в ходе межведомственного взаимодействия, специалист отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское, ответственный за рассмотрение документов устанавливает право молодой семьи на постановку на учет в качестве  участников подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» для рассмотрения на заседании жилищной комиссии Администрации муниципального образования Алапаевское (далее – комиссия).

     
3.2.5.Максимальный срок выполнения административной процедуры «Рассмотрение документов и проверка содержащихся в ней сведений» составляет 14 календарных дней.

     
3.2.6. Результатом административной процедуры «Рассмотрение документов и проверка содержащихся в ней сведений» является поступление заявления, документов и ответов на межведомственные запросы в жилищную комиссию. 

     
3.3. Основанием для начала административной процедуры "Принятие решения о признании (отказе в признании)» молодой семьи в качестве участников подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» является  поступление заявления, документов и ответов на межведомственные запросы в жилищную комиссию.

     
3.3.1. Жилищная комиссия рассматривает пакет документов на соответствие требованиям Жилищного, Гражданского, Семейного законодательства и рекомендует главе Администрации муниципального образования Алапаевское (далее – глава Администрации) принять одно из следующих решений:

     
1) признать молодую семью в качестве участников подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)»;

     
2) отказать молодой семье в признании в качестве участников подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)».  

3.3.2. Решение жилищной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем и секретарем.

      
3.3.3. Общий максимальный срок исполнения данной административной процедуры не может превышать 5 рабочих дней.

      
3.3.4. Учитывая решение комиссии, специалист отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское, готовит и представляет на подпись главе Администрации:

      1) проект Постановления Администрации муниципального образования Алапаевское «О признании молодой семьи в качестве участников подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)»;

      
2) проект Постановления Администрации муниципального образования Алапаевское «Об отказе в признании молодой семьи в качестве участников подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)».

      
3.3.5. Глава Администрации издает Постановление Администрации муниципального образования Алапаевское:

1) «О признании молодой семьи участницей подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)»;

       
2) «Об отказе в признании молодой семьи участницей подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)».

      
3.3.6. Общий максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 7 календарных дней.

 3.3.7. Результатом административной процедуры "Принятие решения о признании (отказе в признании)» молодых семей участниками подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» является  издание Постановления Администрации муниципального образования Алапаевское.

  3.4. Основанием для выполнения административной процедуры «Направление (выдача) Постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о признании либо об отказе в признании молодых семей участниками подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» является поступление  Постановления Администрации муниципального образования Алапаевское к специалисту отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское, ответственному за рассылку и выдачу молодой семье Постановления Администрации муниципального образования Алапаевское.

    
 3.4.1.Специалист отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское в течение пяти рабочих дней со дня принятия Постановления Администрации муниципального образования Алапаевское выдает или направляет его по почте молодой семье.

     
3.4.2. Результатом административной процедуры «Принятие решения о признании молодой семьи нуждающимися в улучшении жилищных условий либо об  отказе в признании молодой семьи нуждающимся в улучшении жилищных условий» является выдача или направление  молодой семье по почте соответствующего Постановления.

      
3.4.3. На каждую молодую семью, признанную в качестве участников подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)», специалистом отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское заводится учетное дело, в котором должны содержаться все необходимые документы, являющиеся основанием для принятия на учет.

3.5. Основанием административной процедуры «Включение в список молодых семей, участников подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)», изъявивших желание получить социальную выплату на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам) по муниципальному образованию Алапаевское является принятие Постановления Администрации муниципального образования Алапаевское:

1) «О признании молодой семьи в качестве участницы подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)».

2) «Об отказе в признании молодой семьи в качестве участницы подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)».

3.5.1. Специалист отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское в срок до 15 августа года, предшествующего планируемому, осуществляет формирование  списка молодых семей, участников подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)», изъявивших желание получить социальную выплату на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам) по муниципальному образованию Алапаевское. Список формируется в хронологической  последовательности, по дате постановки на учет молодой семьи в качестве нуждающейся в улучшении жилищных условий. Список утверждается Постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское.

3.5.2. Результатом административной процедуры «Включение в список молодых семей, участников подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)», изъявивших желание получить социальную выплату на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам) по муниципальному образованию Алапаевское является утвержденный список молодых семей, участников подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)», изъявивших желание получить социальную выплату на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам) по муниципальному образованию Алапаевское.   

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское по социальным вопросам проверок соблюдения и исполнения отделом социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается  начальником отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское по социальным вопросам.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское. 

       4.5. Заместитель главы Администрации муниципального образования Алапаевское по социальным вопросам осуществляет контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, включающий в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов отдела социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское.
        4.6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению, жалобе по предоставлению данной муниципальной услуги).
      4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, работники, допустившие нарушение данного Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального  служащего

        5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации муниципального образования Алапаевское  и (или) её должностных лиц, муниципальных служащих Администрации  муниципального образования Алапаевское при предоставлении муниципальной услуги.

        5.1.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Подача и рассмотрение жалоб осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", с учетом особенностей, установленных постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское от 17 декабря 2012 года № 923 «Об утверждении положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) структурных подразделений, территориальных, функционального, отраслевого органов Администрации муниципального образования Алапаевское, предоставляющих муниципальные услуги, и их должностных лиц, муниципальных служащих структурных подразделений, территориальных, функционального, отраслевого органов Администрации муниципального образования Алапаевское, предоставляющих муниципальные услуги».

   5.1.2. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержавшихся в представленной жалобе.

   5.2. Предмет жалобы.

   5.2.1. Предметом жалобы являются решения и действия (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

   5.2.1. 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 Свердловской области для предоставления муниципальной услуги;

  4)
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Свердловской области, муниципального образования Алапаевское для предоставления муниципальной услуги;

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 Свердловской области, муниципального образования Алапаевское, Администрации муниципального образования Алапаевское;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципального образования Алапаевское, Администрации муниципального образования Алапаевское для предоставления муниципальной услуги;

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.

 5.3. Органы местного управления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

 5.3.1. Жалобы на действия (бездействие) и решения специалистов Администрации муниципального образования Алапаевское, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, могут быть направлены главе Администрации муниципального образования Алапаевское.

      5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

 5.4.1.
Жалоба подается в Администрацию муниципального образования Алапаевское заявителем либо его уполномоченным представителем в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя либо его уполномоченного представителя, или в электронном виде.

 5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через
многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа местного самоуправления, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

   5.4.3.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

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

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

5.4.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется организационным отделом Администрации муниципального образования Алапаевское. При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина.  

Место приема жалоб: Свердловская область, г. Алапаевск, ул. Розы Люксембург, 31, кабинет 5.

График работы организационного отдела Администрации муниципального образования Алапаевское:

понедельник - четверг с 8.00 до 17.00;

пятница с 8.00 до 16.00;

обеденный перерыв с 12.00 - 12.48;

выходные дни - суббота, воскресенье, праздничные дни.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта Администрации муниципального образования Алапаевское в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.alapaevskoe.ru.
В этом случае документы, указанные в п. 5.4.3. настоящего Административного регламента могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется;

5.4.5. Жалоба, поступившая в письменной форме в Администрацию муниципального образования Алапаевское, подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) структурных подразделений, территориальных, функционального, отраслевого органов Администрации муниципального образования Алапаевское, предоставляющих муниципальные услуги, и их должностных лиц, муниципальных служащих структурных подразделений, территориальных, функционального, отраслевого органов Администрации муниципального образования Алапаевское, предоставляющих муниципальные услуги,  (далее - Журнал), не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера.

5.4.6. 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.

5.4.7. Записаться на личный прием к главе Администрации
муниципального образования Алапаевское можно по телефону 8(34346) 3-40-83.

Информация о личном приеме руководителями и должностными лицами Администрации муниципального образования Алапаевское размещена на официальном Интернет-сайте Администрации муниципального образования Алапаевское.

Информация о личном приеме руководителями размещена на их официальных Интернет-сайтах.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

5.5.1.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.
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в
случае,   если   возможность   предусмотрена   законодательством   Российской Федерации.

5.6.1.
Администрация муниципального образования Алапаевское вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

5.6.2.
Администрация муниципального образования Алапаевское отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

3)
наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с
требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.3. В указанных случаях заявитель должен быть письменно
проинформирован об отказе в предоставлении ответа по существу жалобы.

5.7.
Результат рассмотрения жалобы.

5.7.1.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме письменного мотивированного ответа.

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

5.8.
Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.1.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.8.2. В мотивированном ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

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

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8.3.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается
уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа местного самоуправления. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа.

5.8.4.
Если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента.

5.9.
Порядок обжалования решения по жалобе.

5.9.1.
Жалобы на решения, принятые главой Администрации
муниципального образования Алапаевское, направляют в суд общей юрисдикции.

5.9.2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе
предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации муниципального образования Алапаевское в судебном порядке.

Согласно пункту 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.10.
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10.1. Заявитель имеет право на основании письменного запроса получать информацию и копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11.
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

5.11.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации муниципального образования Алапаевское в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.alapaevskoe.ru.

5.11.2. Администрации муниципального образования Алапаевское обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации муниципального образования Алапаевское и их должностных лиц, муниципальных служащих Администрации муниципального образования Алапаевское, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Признание молодых семей участниками

подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки 

молодым семьям, проживающим в Свердловской области,

 на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным 

жилищным кредитам (займам)»  на территории

муниципального образования Алапаевское,

утвержденного Постановлением

Администрации муниципального образования

Алапаевское

№ 993 от 30 декабря  2013 года 

БЛОК – СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

«Признание молодых семей участниками подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на территории муниципального образования Алапаевское 









	 Контроль за исполнением муниципальной услуги




Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Признание молодых семей участниками

подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки 

молодым семьям, проживающим в Свердловской области,

 на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным 

жилищным кредитам (займам)» на территории

муниципального образования Алапаевское,

утвержденного Постановлением
Администрации муниципального образования

Алапаевское

№ 993 от 30 декабря  2013 года 

Главе Администрации 

муниципального образования Алапаевское

_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  включить в состав участников подпрограммы "Предоставление финансовой поддержки  молодым семьям на погашение основной  суммы  долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)" на территории муниципального образования Алапаевское молодую семью в составе:

супруг __________________________________________________________________,

                              (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _______________________ N _______________________, выданный,

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
проживает по адресу __________________________________________________________________
__________________________________________________________________;

супруга __________________________________________________________________,

                             (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _______________________ N _______________________, выданный,

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________,

проживает по адресу __________________________________________________________________
__________________________________________________________________;

дети: _________________________________________________________________,

                             (Ф.И.О., дата рождения)

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

                       (ненужное вычеркнуть)

серия _________________________ N ___________________________, выданное(ый)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________,

проживает по адресу __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________;

                          (Ф.И.О., дата рождения)

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

                     (ненужное вычеркнуть)

серия _________________________ N ___________________________, выданное(ый)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________,

проживает по адресу __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________;

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

                     (ненужное вычеркнуть)

серия _________________________ N ___________________________, выданное(ый)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________,

проживает по адресу __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
С  условиями  участия  в  подпрограмме "Предоставление финансовой поддержки молодым  семьям на погашение основной суммы  долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)" областной целевой  программы  "Развитие  жилищного комплекса Свердловской области" на 2011 - 2015 ознакомлен(ны) и обязуюсь (обязуемся)  их выполнять.  

Даем свое согласие на обработку наших персональных данных:

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)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты

"__" ____________ 20__ г.

____________________________ ______________________ ______________________

    (должность лица,             (подпись, дата)     (расшифровка подписи)

  принявшего заявление)

Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений








отказ от исполнения  муниципальной услуги








Формирование и направление при необходимости межведомственных  запросов








Принятие решения о признании (об отказе) молодой семьи участниками Подпрограммы и направление (вручение) его





Исправление технических ошибок, допущенных при исполнении муниципальной услуги











