Утверждён постановлением администрации города Заринска Алтайского края
от 24.06.2018 № 584/1
(в редакции постановлений администрации города от 23.10.2018 

№ 796, от 27.12.2018 № 973, от 08.02.2021 № 123)
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Консультирование, приём заявлений и документов молодых семей для участия в муниципальной программе «Обеспечение жильём молодых семей в городе Заринске» на 2021-2025 годы»

1. Общие положения
1.1.Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Консультирование, приём заявлений и документов молодых семей для участия в муниципальной программе «Обеспечение жильём молодых семей в городе Заринске» на 2020-2025 годы» (далее - административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения доступности и качества предоставления  муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент определяет состав, последовательность, сроки и порядок выполнения административных процедур (действий) при осуществлении полномочий по признанию молодых семей, постоянно проживающих на территории города Заринска Алтайского края, участниками муниципальной программы «Обеспечение жильём молодых семей в городе Заринске» на 2021-2025 годы (далее — муниципальная программа) в целях оказания финансовой поддержки в решении жилищной проблемы через предоставление социальных выплат на приобретение (строительство) жилья в рамках муниципальной программы, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также устанавливает единые требования к порядку предоставления указанной муниципальной услуги.

1.2.Круг заявителей на предоставление муниципальной услуги
1.2.1.Муниципальная услуга носит заявительный характер.

1.2.2.Заявителями и получателями муниципальной услуги являются физические лица - молодые семьи, в которых один из супругов является гражданином Российской Федерации, в том числе неполные молодые семьи, состоящие из 1 молодого родителя, являющегося гражданином Российской Федерации, и 1 ребёнка и более, соответствующие следующим условиям:
возраст каждого из супругов либо 1 родителя в неполной семье на день принятия Правительством Алтайского края решения о включении молодой семьи-участницы программы в список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет;

признание семьи нуждающейся в жилом помещении;

наличие у семьи доходов, позволяющих получить кредит, либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчётной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты (далее – достаточные доходы).
1.2.3.Заявителем на предоставление муниципальной услуги от имени молодой семьи может выступать один из её совершеннолетних членов либо иное уполномоченное лицо при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.
1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

1.3.2.Информация о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресах электронной почты и официальных сайтов органа (структурного подразделения органа), предоставляющего муниципальную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги   (далее – справочная информация), а также информация о порядке, способах и сроках предоставления муниципальной услуги, перечне, времени приёма и основаниях отказа в приёме документов, необходимых для её получения, основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги, праве заявителя на досудебный и судебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц, муниципальных служащих данного органа, является открытой и общедоступной и размещается на официальных сайтах администрации муниципального образования город Заринск Алтайского края, комитета по образованию администрации города Заринска, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в городских средствах массовой информации.

Справочная информация по вопросам предоставления муниципальной услуги также может размещаться в бумажном виде на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, доступных для заявителей: в администрации города, комитете по образованию.

1.3.3.Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена в порядке консультирования. 

Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель использует следующие формы консультирования:

-индивидуальное консультирование лично;

-индивидуальное консультирование по телефону;

-индивидуальное консультирование по почте;

-публичное письменное консультирование;

-публичное устное консультирование.

1.3.4.Индивидуальное консультирование заявителя лично, по телефону или почте, в том числе электронной, осуществляется в соответствии с положениями пункта 3.2.1 подраздела 3.2 раздела 3 настоящего регламента.

1.3.5.Публичное письменное консультирование осуществляется путём размещения информационных материалов на официальных сайтах администрации города, комитета по образованию, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в городских средствах массовой информации.

1.3.6.Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом администрации города с привлечением средств массовой информации.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Консультирование, приём заявлений и документов молодых семей для участия в муниципальной программе «Обеспечение жильём молодых семей в городе Заринске» на 2016-2020 годы».
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования город Заринск Алтайского края (далее — администрация города) через уполномоченные структурные подразделения администрации города – комитет по образованию администрации города Заринска (далее – комитет по образованию), комитет по экономике и управлению муниципальным имуществом администрации города Заринска Алтайского края в части приёма документов от заявителей в целях признания молодых семей нуждающимися в жилых помещениях.

2.2.2.В процессе предоставления муниципальной услуги администрация города осуществляет взаимодействие с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии в части получения выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (выписка из ЕГРП). 
2.2.3.Процедуры приёма документов от заявителя, выдачи результата предоставления муниципальной услуги в рамках настоящего административного регламента осуществляется специалистом комитета по образованию администрации города Заринска Алтайского края, ответственным за консультирование приём заявлений и документов молодых семей для участия в муниципальной программе в соответствии с должностной инструкцией (далее - специалист комитета по образованию).
Материалы о признании (об отказе в признании) молодой семьи участницей муниципальной программы рассматриваются на заседании жилищной комиссии администрации города Заринска Алтайского края (далее – жилищная комиссия). Решение жилищной комиссии носит рекомендательный характер и реализуется только после утверждения главой города путём издания соответствующего постановления.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-предоставление исчерпывающей информации о муниципальной услуге;
-признание молодой семьи участницей муниципальной программы;

-включение семьи заявителя в список молодых семей-участниц муниципальной программы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году;

-выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.Принятие решения о признании либо об отказе в признании молодой семьи участницей муниципальной программы (далее – решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги) осуществляется в течение 10 дней со дня поступления (регистрации) заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
Принятие решения о признании либо об отказе в признании молодой семьи имеющей достаточные доходы в целях участия в муниципальной программе осуществляется в течение 5 дней со дня поступления документов, указанных в подпункте 2.6.1.5 пункта 2.6 раздела 2 настоящего регламента.
2.4.2.О принятом решении заявитель уведомляется в пятидневный срок.

2.4.3.Список молодых семей-участниц программы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году, формируется и утверждается администрацией города ежегодно до 1 июня года, предшествующего планируемому.
2.5.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Порядок признания молодых семей участницами муниципальной программы определяется Правительством Российской Федерации.

Порядок и условия признания молодых семей имеющими достаточные доходы устанавливается Правительством Алтайского края.
Актуальный перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается на официальных сайтах администрации города, комитета по образованию, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги
2.6.1.Для получения муниципальной услуги заявитель представляет лично в комитет по образованию следующие документы:

2.6.1.1.Заявление о включении в состав участников муниципальной программы установленной Правительством Российской Федерации формы в 2-х экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов).

2.6.1.2.Копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи.

2.6.1.3.Копия свидетельства о регистрации брака (свидетельства о расторжении брака).

2.6.1.4.Документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилом помещении (выписка из постановления администрации города).
2.6.1.5.Документы, подтверждающие признание молодой семьи имеющей достаточные доходы.

К документам, подтверждающим признание молодой семьи имеющей достаточные доходы, относятся:

-выписка (выписки) из банковского лицевого счёта члена (членов) молодой семьи о сумме собственных средств, находящихся на лицевом счёте, депозите или в иной форме;

-документы, подтверждающие наличие ценных бумаг в собственности у членов молодой семьи;

-документы, подтверждающие наличие жилого помещения или его части в собственности членов молодой семьи;

-документ от организации, подтверждающий сумму средств, которые могут быть предоставлены молодой семье в виде кредита (займа);

-государственный сертификат на получение материнского (семейного) капитала;

-уведомление о предоставлении материнского (семейного) капитала в Алтайском крае;

-документы, подтверждающие расходы на строительство индивидуального жилого дома;
-документы, подтверждающие наличие иного имущества, находящегося в собственности членов молодой семьи; 

-выписка из похозяйственной книги, содержащая сведения о наличии и составе личного подсобного хозяйства.

2.6.1.6.Доверенность представителя, подтверждающая его полномочия действовать от имени заявителя и членов его семьи (в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через представителя).
2.6.1.7.Копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учёта каждого члена семьи.
2.6.2.Для получения муниципальной услуги в целях погашения молодой семьёй суммы основного долга (части суммы основного долга) и уплаты процентов по жилищному кредиту на приобретение жилого помещения или строительство жилого дома или по кредиту (займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита на приобретение жилого помещения или строительство жилого дома либо на уплату цены договора участия в долевом строительстве или на уплату цены договора уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве либо по кредиту (займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита на уплату цены договора участия в долевом строительстве или на уплату цены договора уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве заявитель представляет лично следующие документы:

2.6.2.1.Заявление о включении в состав участников муниципальной программы установленной Правительством Российской Федерации формы в 2-х экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов).

2.6.2.2.Копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи.

2.6.2.3.Копия свидетельства о регистрации брака (свидетельства о расторжении брака).

2.6.2.4.Выписка (выписки) из Единого государственного реестра недвижимости о правах на жилое помещение (жилой дом), приобретенное (построенное) с использованием средств жилищного кредита, либо при незавершенном строительстве жилого дома договор строительного подряда или иные документы, подтверждающие расходы по строительству жилого дома.

2.6.2.5.Копия договора жилищного кредита – в случае использования социальной выплаты для погашения суммы основного долга (части суммы основного долга) и уплаты процентов по жилищным кредитам на приобретение жилого помещения или строительство жилого дома.

2.6.2.6.Документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилом помещении на день заключения договора жилищного кредита, указанного в подпункте 2.6.2.5 пункта 2.6.2 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента (выписка из постановления администрации города).

2.6.2.7.Справка кредитора (заимодавца) об оставшейся части суммы основного долга по жилищному кредиту или кредиту (займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита, для погашения которого используется социальная выплата, и сумме задолженности по выплате процентов за пользование соответствующим кредитом.
2.6.2.8.Доверенность представителя, подтверждающая его полномочия действовать от имени заявителя и членов его семьи (в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через представителя).
2.6.2.9.Копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учёта каждого члена семьи.
2.6.2.10.Копия договора участия в долевом строительстве (договора уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве) – в случае использования социальной выплаты для погашения суммы основного долга (части суммы основного долга) и уплаты процентов по жилищному кредиту на уплату цены договора участия в долевом строительстве или на уплату цены договора уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве либо по кредиту (займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита на уплату цены договора участия в долевом строительстве или на уплату цены договора уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве.

2.6.2.11.Копия договора кредита (займа) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита - в случае использования социальной выплаты для погашения суммы основного долга (части суммы основного долга) и уплаты процентов по кредиту (займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита.
2.6.3.Копии необходимых для получения муниципальной услуги документов заявитель представляет с оригиналами документов.

2.6.4.Заявитель вправе представить выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имуществ и сделок с ним о правах заявителя и членов его семьи на имевшиеся (имеющиеся) у них объекты недвижимого имущества за последние пять лет. В случае отсутствия указанных документов у заявителя, орган местного самоуправления запрашивает их самостоятельно с использованием каналов межведомственного электронного взаимодействия.

2.6.5.Для получения муниципальной услуги не допускается требовать от заявителя документы, информацию или осуществление действий, которые не предусмотрены для предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации и Алтайского края, муниципальными правовыми актами, настоящим административным регламентом.
2.7.Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставление муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8.Настоящий административный регламент устанавливает исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1.Основаниями для отказа или прекращения предоставления муниципальной услуги являются:
-несоответствие молодой семьи требованиям, предусмотренным пунктом 1.2 раздела 1 настоящего административного регламента;

-непредставление или представление заявителем не в полном объёме документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

-недостоверность сведений, содержащихся в представленных заявителем документах;

-ранее реализованное молодой семьёй право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счёт средств федерального бюджета, за исключением средств (части средств) материнского (семейного) капитала, а также мер государственной поддержки семей, имеющих детей, в части погашения обязательств по ипотечным жилищным кредитам, предусмотренных Федеральным законом «О мерах государственной поддержки семей, имеющих детей, в части погашения обязательств по ипотечным жилищным кредитам (займам) и о внесении изменений в статью 13.2 Федерального закона «Об актах гражданского состояния»;
-письменное обращение заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, приём заявлений и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, осуществляются бесплатно.

2.10.Регистрация принятого заявления производится специалистом комитета по образованию в день обращения заявителя.
Срок регистрации  заявления не должен превышать 10 минут.
2.11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса об оказании муниципальной услуги и при получении результата оказания муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.
2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.12.1.Доступность для заявителей,  в том числе для инвалидов, обеспечивается удобным местонахождением комитета по образованию, подъездными путями и местами бесплатной парковки,  наличием пандусов,  размером  дверных проёмов входа в  здания комитета по образованию, организацией безбарьерного маршрута (с учётом проезда, разъезда и разворота кресла-коляски),  возможностью вести приём  заявителей на первом этаже.
Вход в здание оборудован вывеской с наименованием  учреждения.
На территории, прилегающей к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, на стоянке (остановке) транспортных средств выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.
2.12.2.Кабинет приёма заявителей оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.12.3.В кабинете обеспечено:

комфортное расположение заявителя;

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

телефонная связь;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Рабочее место должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано персональным компьютером и оргтехникой.
2.12.4.Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании комитета по образованию.

Места для ожидания оборудуются столами и стульями, обеспечиваются образцами заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов, бланками документов и ручками.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1.Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

-достоверность, полнота и актуальность предоставляемой информации;

-чёткость в изложении информации;
-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность получения информации, в том числе бланков заявлений;
-оперативность (соблюдение сроков) предоставления информации;

-время, затраченное заявителями на получение муниципальной услуги с момента обращения;
-качество подготовленных в процессе оказания муниципальной услуги документов;
-отсутствие (наличие) нарушений требований законодательства о предоставлении муниципальной услуги;

-отсутствие (наличие) жалоб на действия (бездействия) или решения должностных лиц комитета по образованию и (или) учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.

2.14.Получение услуги в государственном многофункциональном центре или муниципальном многофункциональном центре (далее – многофункциональный центр) осуществляется в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии, заключённым между администрацией города и многофункциональным центром, со дня вступления в силу такого соглашения.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

-консультирование;

-приём и регистрация заявления и представленных заявителем документов, формирование учётного дела молодой семьи;

-проверка сведений, содержащихся в документах, направление заявления и представленных заявителем документов для рассмотрения на заседании жилищной комиссии;
-подготовка и выдача (направление) заявителю уведомления о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы для участия в муниципальной программе либо мотивированного отказа;
-подготовка и выдача (направление) заявителю уведомления о признании молодой семьи участницей муниципальной программы либо мотивированного отказа;
-включение семьи заявителя в список молодых семей-участниц муниципальной программы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году.
3.2.Последовательность, сроки и требования к порядку выполнения административных процедур

3.2.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры «Консультирование» является обращение заявителя в комитет по образованию с устным, в том числе по телефону, или письменным, в том числе в электронной форме, запросом о предоставлении муниципальной услуги.
Специалист комитета по образованию даёт заявителю исчерпывающую информацию о:
-нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

-перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;

-времени приёма и выдачи документов;

-сроках предоставления муниципальной услуги;

-порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

-ходе предоставления муниципальной услуги.
Специалист комитета по образованию несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность предоставляемой информации.

Специалист комитета по образованию не вправе осуществлять консультирование заявителя, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителя.
Информирование и консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
3.2.1.1.Индивидуальное консультирование лично

Срок исполнения административной процедуры при личном обращении заявителя не должен превышать 10 минут. 

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист комитета по образованию, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время устного консультирования.
Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 10 минут.
3.2.1.2.Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте)

Ответ на обращение заявителя в письменной, в том числе электронной, форме даётся в порядке и сроки, предусмотренные статьёй 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

Ответы на письменные обращения даются в простой, чёткой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

-ответы на поставленные вопросы;

-должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

-фамилию и инициалы исполнителя;

-наименование исполнителя - структурного подразделения администрации города, оказывающего муниципальную услугу;
-номер телефона исполнителя.
3.2.1.3.Индивидуальное консультирование по телефону

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.
Во время разговора необходимо внимательно и корректно относиться к заявителю, чётко произносить слова, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования необходимо кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если специалист комитета по образованию, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заявителя об органах и (или) организациях (учреждениях), либо структурных подразделениях администрации города, которые располагают необходимыми сведениями.
3.2.2.Основанием для начала исполнения административной процедуры «Приём и регистрация заявления и представленных документов» является поступление в комитет по образованию документов, указанных в пунктах 2.6.1, 2.6.2 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего регламента.
При приёме документов специалист комитета по образованию:

-устанавливает личность заявителя;

-проверяет наличие полномочий у заявителя на подачу заявления;

-осуществляет проверку правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов;

-регистрирует заявление в соответствующем журнале регистрации;

-возвращает заявителю второй экземпляр заявления с указанием даты и времени принятия заявления, а также перечня приложенных к заявлению документов. 

Срок исполнения административной процедуры не должен превышать 15 минут.

3.2.3.Регистрация заявления и представленных заявителем документов является основанием для начала исполнения административной процедуры «Проверка сведений, содержащихся в документах, направление заявления и представленных документов для рассмотрения на заседании жилищной комиссии».

Специалист комитета по образованию организует работу по проверке сведений, содержащихся в документах, представленных заявителем.

По результатам проверки полученные от заявителя документы направляются для рассмотрения и принятия решения в жилищную комиссию администрации города Заринска.

Срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
3.2.4.Основанием для начала исполнения административной процедуры «Подготовка и выдача (направление) заявителю уведомления о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы для участия в муниципальной программе либо мотивированного отказа» является решение жилищной комиссии администрации города Заринска по итогам рассмотрения заявления и представленных заявителем документов.

Принятие решения о признании либо об отказе в признании молодой семьи имеющей достаточные доходы в целях участия в муниципальной программе осуществляется в течение 5 дней со дня поступления документов, указанных в подпункте 2.6.1.5 пункта 2.6 раздела 2 настоящего регламента.
Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется постановлением администрации города Заринска Алтайского края.
О принятом решении заявитель уведомляется в пятидневный срок.
Документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги: выписка из постановления администрации города Заринска Алтайского края о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы для участия в муниципальной программе.
3.2.5.Основанием для начала исполнения административной процедуры «Подготовка и выдача (направление) заявителю уведомления о признании молодой семьи участницей муниципальной программы либо мотивированного отказа» является решение жилищной комиссии администрации города Заринска по итогам рассмотрения заявления и представленных заявителем документов.

Принятие решения о признании либо об отказе в признании молодой семьи участницей муниципальной программы (далее – решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги) осуществляется в течение 10 дней со дня поступления (регистрации) заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется постановлением администрации города Заринска Алтайского края.
О принятом решении заявитель уведомляется в пятидневный срок.

Документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги: выписка из постановления администрации города Заринска Алтайского края о признании молодой семьи участницей муниципальной программы.
3.2.6.Основанием для начала исполнения административной процедуры «Включение семьи заявителя в список молодых семей-участниц муниципальной программы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году» является принятие решения (постановление администрации города Заринска Алтайского края) о признании молодой семьи участницей муниципальной программы.
Молодые семьи, признанные в установленном порядке участницами муниципальной программы, включаются в список молодых семей-участниц муниципальной программы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году (далее – список молодых семей).

Список молодых семей формируется специалистом комитета по образованию.

Срок исполнения административной процедуры: ежегодно до 1 июня года, предшествующего планируемому.
Порядок формирования списка молодых семей и форма этого списка определяются Постановлением Правительства Алтайского края.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Общий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственным специалистом по исполнению настоящего административного регламента осуществляется администрацией города.

4.2.Текущий контроль за надлежащим исполнением настоящего административного регламента ответственным специалистом осуществляется председателем комитета по образованию администрации города.
4.3.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения:

-плановых проверок соблюдения и исполнения ответственным специалистом положений настоящего административного регламента и иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
-внеплановых проверок соблюдения и исполнения ответственным специалистом положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям председателя Заринского городского Собрания депутатов, главы города, заместителей главы администрации города, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение положений настоящего административного регламента.

4.4.Периодичность осуществляемых плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается комитетом по образованию в форме приказа.

4.5.В ходе плановых и внеплановых проверок осуществляется контроль:

-знаний ответственным специалистом требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

-соблюдения ответственным специалистом сроков и последовательности исполнения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом;

-правильности и своевременности информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

-определения сроков устранения нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.6.Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться в соответствии с действующим законодательством.

4.7.Комитет по образованию, администрация города вправе проводить электронные опросы, анкетирование по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.Заявитель вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействия) комитета по образованию и (или) администрации города, должностных лиц (муниципальных служащих) комитета по образованию и (или) администрации города, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальных сайтах администрации города, комитета по образованию, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», может размещаться в бумажном виде на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, доступных для заявителей: в администрации города, комитете по образованию, а также может быть получена заявителем в порядке индивидуального консультирования лично, по телефону или почте (в том числе электронной).

5.2.Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, коррупционных проявлениях при принятии решений в ходе предоставления муниципальной услуги, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействия) которого обжалуются, к председателю комитета по образованию администрации города, заместителю главы администрации города или главе города Заринска Алтайского края.
Жалоба на решения и действия (бездействие) специалиста комитета по образованию подаётся в комитет по образованию и рассматривается председателем комитета по образованию. Жалоба на решения и действия (бездействие) председателя комитета по образованию подаётся в администрацию города и подлежит рассмотрению главой города или курирующим заместителем главы администрации города.
5.3.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

-нарушение сроков регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

-нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

-требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Алтайского края, муниципальными правовыми актами, настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

-отказ заявителю в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Алтайского края, муниципальными правовыми актами, настоящим административным регламентом для предоставление муниципальной услуги; 

-отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным нормативными правовыми актами Российской Федерации и Алтайского края, муниципальными правовыми актами, настоящим административным регламентом; 

-отказ должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушение установленного срока таких исправлений;

-требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Алтайского края, муниципальными правовыми актами, настоящим административным регламентом;

-нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;  
-приостановление предоставления муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным нормативными правовыми актами Российской Федерации и Алтайского края, муниципальными правовыми актами, настоящим административным регламентом;

-требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010                № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.4.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.5.Жалоба подаётся заявителем в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме и может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта комитета по образованию или администрации города, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приёме заявителя в порядке, предусмотренном пунктом 5.2 настоящего административного регламента.
5.6.Жалоба должна содержать:

-наименование органа (структурного подразделения органа), предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица (муниципального служащего), решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа (структурного подразделения органа), предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица (муниципального служащего);

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа (структурного подразделения органа), предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица (муниципального служащего).

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в письменном обращении информацию (доводы заявителя).

5.7.Жалоба, поступившая в комитет по образованию или администрацию города, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа в приёме документов у заявителя, исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.8.По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Алтайского края, муниципальными правовыми актами, настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

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

5.10.Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего административного регламента, заявителю в письменной, в том числе по желанию заявителя в электронной, форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даётся информация о действиях, осуществляемых комитетом по образованию и (или) администрацией города в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.
5.11.Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:
-если текст жалобы не поддаётся прочтению;
-отсутствие фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

-отсутствие в жалобе сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чём выразилось, кем принято);

-если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;

-если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
-если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.

5.12.Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю в порядке и сроки, предусмотренные статьёй 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.13.Заявитель вправе вновь направить жалобу соответствующему должностному лицу после устранения причин, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан первоначально.                  
