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УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации

Усть-Калманского   района
от «20» августа 2021 г. № 279
(в ред. постановлений Администрации Усть-Калманского района от 18.05.2022 г. № 152; от 16.12.2022 г. № 468) 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по включению молодых семей в список участников муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей в Усть-Калманском районе» на 2021-2025 г. и выдачи молодым семьям свидетельств 

1. Общие положения

1.1. Предмет административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по включению молодых семей в список  участников программы «Обеспечение жильем молодых семей в Усть-Калманском районе» на 2021-2025 г. и выдачи молодым семьям свидетельств (далее – Административный Регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги при постановке на учет для получения социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья молодых семей, постоянно проживающих в Усть-Калманском районе, а также состав, порядок, сроки и последовательность административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействий) Администрации Усть-Калманского района, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации Усть-Калманского района, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
Муниципальная услуга предоставляется молодым семьям, в том числе молодым семьям, имеющим одного и более детей, а также неполным молодым семьям, состоящим из одного молодого родителя, являющегося гражданином Российской Федерации, и одного и более детей, соответствующим следующим условиям:

а) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день принятия Администрацией Усть-Калманского района решения о включении молодой семьи - участницы программы в список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет;

б) молодая семья признана нуждающейся в жилом помещении в соответствии с пунктом 7 Правил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования к подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050;
в) наличие у семьи доходов, позволяющих получить кредит, либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.
1.3. Требования к порядку информирования предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном интернет-сайте и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным органом местного самоуправления – Администрацией Усть-Калманского района (далее - Администрация).
Место нахождения: 658150, Усть-Калманский район, с. Усть-Калманка,  ул. Горького, 51, кабинет 10
График (режим) работы: понедельник - пятница: с 9.00 до 17.00.

Перерыв с 13.00 до 14.00.
Телефон для справок:  (38599) 21-1-46.

Адрес официального сайта: https://ust-kalmanka22.ru 
Адрес электронной почты: sgolaydky2016@mail.ru; uka_admin@mail.ru 
Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком работы.

1.3.2 Информация о порядке осуществления муниципальной услуги предоставляется:

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации  в сети Интернет, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также предоставляется непосредственно сотрудниками Администрации.
1.3.3. Информирование о порядке осуществления муниципальной услуги предоставляется:

 - сотрудниками Администрации непосредственно на личном приеме,
а также с использованием средств телефонной связи;
- при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации  подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

1.3.5. Заявители, представившие в Администрацию документы для предоставления муниципальной услуги, информируются специалистами:
- о сроке вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги;

- возможности получения муниципальной услуги;

- возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю письмом по адресу, указанному в заявлении.
1.3.6. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги даются сотрудниками Администрации, осуществляющим муниципальную услугу.
Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:

1) перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

2) источника получения документов, необходимых для представления муниципальной услуги;

3) времени приема и выдачи документов;

4) сроков предоставления муниципальной услуги;
5) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Консультации проводятся при личном обращении, а также посредством телефона.

При устном обращении специалист Администрации, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно. Если специалист Администрации не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного (дополнительного) времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:
- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время для консультации;
- дать консультацию в трехдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

1.4. Информация об оказании муниципальной услуги размещается в Единой государственной информационной системе социального обеспечения. Размещение и получение указанной информации в Единой государственной информационной системе социального обеспечения осуществляются в соответствии с Федеральным законом от 17 июля 1999 года № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: включение молодых семей в список участников муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей в Усть-Калманском районе» на 2021-2025 г.  и выдачи молодым семьям свидетельств.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным органом местного самоуправления – Администрацией Усть-Калманского района (далее - Администрация).
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:
- Управлением молодежной политики и реализации программ общественного развития Алтайского края.
Уполномоченным органом Администрации по предоставлению муниципальной услуги является Администрации Усть-Калманского района.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является включение молодой семьи в список участников программы с присвоением соответствующего номера очередности или отказ во включении молодой семьи в список участников программы.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Письменные обращения заявителя рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 10 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Датой обращения за муниципальной услугой считается дата подачи заявления с полным пакетом документов согласно перечню документов, предоставляемых получателем муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

В течение 10 дней после приема документов Администрация организует работу по проверке сведений, содержащихся в поданных документах, принимает решение о признании (или об отказе в признании) молодой семьи участницей программы и письменно в 5-дневный срок уведомляет молодую семью о результатах.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 25.12.1993);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 08.10.2003 № 202);

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 29.07.2006 № 165); 

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010   №1050 «О реализации отдельных мероприятий государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»;
Постановлением Правительства Алтайского края от 15.06.2020 № 266 «Об утверждении государственной программы Алтайского края «Обеспечение доступным и комфортным жильем населения Алтайского края»;

Постановлением Правительства Алтайского края от 07.10.2020 № 436 «Об утверждении Порядка реализации некоторых мероприятий программы «Обеспечение жильем молодых семей в Алтайском крае» государственной программы Алтайского края «Обеспечение доступным и комфортным жильем населения Алтайского края»;
Постановлением Администрации Усть-Калманского района Алтайского края  от 16.06.2020  года № 217 «Об утверждении муниципальной программы  «Обеспечение жильем молодых семей в Усть-Калманском районе на 2021-2025 годы»  в новой редакции»;
иными правовыми актами Российской Федерации, Алтайского края, муниципальными правовыми актами, регламентирующими правоотношения при предоставлении муниципальной услуги.
2.6. Социальные выплаты используются:

а) для оплаты цены договора купли-продажи жилого помещения (за исключением случаев, когда оплата цены договора купли-продажи предусматривается в составе цены договора с уполномоченной организацией на приобретение жилого помещения на первичном рынке жилья);

б) для оплаты цены договора строительного подряда на строительство жилого дома;

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

г) для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита, в том числе ипотечного, или жилищного займа на приобретение жилого помещения или строительство жилого дома;

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

е) для погашения основной суммы долга (части основного долга) и уплаты процентов по жилищным кредитам 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, за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств по указанным жилищным кредитам или кредитам (займам) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита;

ж) для уплаты цены договора участия в долевом строительстве, который предусматривает в качестве объекта долевого строительства жилое помещение, содержащего одно из условий привлечения денежным средств участников долевого строительства, установленных пунктом 5 части 4 статьи 4 ФЗ «Об участии в долевом строительстве многоквартирных домов и иных объектов недвижимости и о внесении изменений в некоторые законодательные акты РФ», или уплаты цены договора уступки участником долевого строительства прав требований по договору участия в долевом строительстве;

з) для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита на уплату цены договора участия в долевом строительстве, на уплату цены договора уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве;

и) 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 (за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств по указанным жилищным кредитам или кредитам (займам) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита).
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их предоставления:
а) заявление по форме (приложение 1 к административному регламенту) в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов);

б) копия паспорта;

в) копия документа, подтверждающего установление опеки и попечительства, который находится в распоряжении органов местного самоуправления;

г) документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях;

д) документы, подтверждающие признание молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, для чего молодая семья может представлять следующие документы, подтверждающие наличие (отсутствие) дополнительных средств:

1) выписка(и) из лицевого банковского счета члена(ов) молодой семьи о сумме собственных средств, находящихся на лицевом счете(ах), депозите или в иной форме;

2) документы, подтверждающие наличие ценных бумаг, находящиеся в собственности членов молодой семьи;

3) документы, подтверждающие наличие жилого помещения или его части в собственности членов молодой семьи. При этом размер собственных средств рассчитывается как произведение средней стоимости 1 кв. метра жилого помещения, устанавливаемой Администрацией Усть-Калманского района, и общей площади жилого помещения, но не выше средней рыночной стоимости 1 кв. метра общей площади жилья по Алтайскому краю, определяемой Министерством строительства и жилищно-коммунального хозяйства РФ;
4) документ от организации, подтверждающий сумму средств, которые могут быть предоставлены молодой семье в виде кредита (займа);

5) выписка из похозяйственной книги, содержащая сведения о наличии и составе личного подсобного хозяйства;
6) документы, подтверждающие наличие иного имущества, находящегося в собственности членов молодой семьи;

7) документы, подтверждающие расходы на строительство индивидуального жилого дома, которые могут включать:

-  расходы на разработку проектно-сметной документации;

-  расходы на приобретение строительных и отделочных материалов;

- расходы, связанные с работами по строительству и отделке или соответствующими услугами;

- расходы на подключение к сетям электро-, водо-, газоснабжения и канализации или создание автономных источников электро-, водо-, газоснабжения и канализации;

8) государственный сертификат на получение материнского (семейного) капитала;
9) уведомление о предоставлении материнского (семейного) капитала в Алтайском крае;
10) справки с места работы о доходах за последний год либо декларацию о доходах за последний год для лиц, занимающихся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица;
11) справку банка о максимально возможной сумме кредита (займа), которую банк может предоставить члену (членам) молодой семьи для приобретения (строительства) жилья;
12) копия отчета об оценке объектов недвижимого имущества или заключение о рыночной стоимости объектов недвижимого имущества, находящихся в собственности членов (члена) молодой семьи, произведенные оценочной организацией в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, а также выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах членов (члена) молодой семьи на объекты недвижимого имущества, о зарегистрированных ограничениях (обременениях) прав, правопритязаниях, правах требования, заявленных в судебном порядке;
13) копию заключения о рыночной стоимости транспортных средств, находящихся в собственности членов (члена) молодой семьи, произведенного оценочной организацией в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, а также копии паспортов указанных транспортных средств;
иные документы, подтверждающие наличие у члена (членов) молодой семьи доходов, денежных средств или возможности их привлечения для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.
2.6.2. Для участия в мероприятии в целях использования социальной выплаты в соответствии с подпунктами «е» и «и» пункта 2.6 молодая семья подает дополнительно следующие документы:
а) выписка(и) 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 – в случае использования социальной выплаты в соответствии с подпунктом «е» пункта 2.6;
б) копия договора участия в долевом строительстве (договора уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве) – в случае использования социальной выплаты в соответствии с подпунктом «и» пункта 2.6;
в) копия договора жилищного кредита;
г) 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;
д) документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилом помещении на день заключения договора жилищного кредита, указанного в подпункте «е»;
е) справка кредитора (заимодавца) об оставшейся части суммы основного долга по жилищному кредиту (займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита, для погашения которого используется социальная выплата, и сумме задолженности по выплате процентов за пользование соответствующим кредитом.
От имени молодой семьи документы, предусмотренные пунктами 2.6.1 и 2.6.2, могут быть поданы одним из ее совершеннолетних членов либо иным уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, который находится в распоряжении жилищных комиссий администраций сельских поселений Усть-Калманского района (заявитель вправе представить самостоятельно):
- документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях.
2.7.1. Перечень документов (сведений), запрашиваемых Администрацией Усть-Калманского района в порядке межведомственного взаимодействия.

Администрация Усть-Калманского района запрашивает в порядке межведомственного информационного взаимодействия:  

1) Страховой номер индивидуального лицевого счета.
Заявитель вправе представлять документы, предусмотренные настоящим пунктом Административного регламента, по собственной инициативе. 
2.8. Запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации Усть-Калманского района, иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, 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 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Администрации Усть-Калманского района запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление и документы, необходимые для ее предоставления, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.9.1. Несоответствие молодой семьи требованиям, предусмотренным п. 1.2 настоящего Административного регламента;
2.9.2. Не предоставление или предоставление не всех документов, предусмотренных п. 2.6.1 и 2.6.2 настоящего Административного регламента;

2.9.3. Недостоверность сведений, содержащихся в предоставленных документах;

2.9.4. Ранее реализованное право на улучшение жилищных условий
с использованием социальной выплаты и или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета;

Повторное обращение с заявлением об участии в программе допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных данным пунктом.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению (обращение не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем в течение 5 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- в ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов;
- обращение неправомочного лица.

Если гражданином устранены причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан ранее, вновь направленное обращение гражданина рассматривается Администрацией в порядке, установленным Административным регламентом.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Регистрация заявления на оказание муниципальной услуги осуществляется в день подачи документов.

2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
- помещение для ожидания приема оборудовано местами для сидения, сектор информирования и приема заявителей оборудован информационным стендом; 

- рабочее место специалиста, обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием: персональным компьютером и   оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги; 

- в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, ответственный за предоставление муниципальной услуги специалист Администрации одновременно ведет прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается; 

- помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, требованиям законодательства о социальной защите инвалидов. 

2.14.1. Вход в здание, где расположена Администрация, должно быть оформлено информационной вывеской с указанием полного наименования учреждения и режима работы. 

2.14.2. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов. Место ожидания и приема граждан должно обеспечивать: 

- возможность и удобство оформления гражданином заявления;

- доступ к основным нормативным правовым актам в соответствии с компетенцией Администрации;
- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

Соответствие требованиям по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включающие: 

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

- содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

- оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала объекта;

- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

- проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги по вопросам работы с инвалидами;

- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

- обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официальных сайтов органа местного самоуправления подведомственных органов и организаций в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- оказание должностными лицами Администрации иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.15.1. Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги.
	Показатели качества и доступности
муниципальной услуги
	Целевое значение показателя

	
	

	1. Своевременность:

	1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документа.
	90-95%

	2. Качество:

	2.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги;
	90-95%

	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом (регистрация);
	95-97%

	3. Доступность:

	3.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги;
	95-97%

	3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем документов и сданных с первого раза 
	70-80 %

	3.3. % (доля) Заявителей, считающих, что представленная информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна.
	75-80%

	4. Процесс обжалования:

	4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных Заявителей по данному виду услуг;
	0,2 % - 0,1 %

	4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок.
	95-97%

	5. Вежливость:

	5.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных            вежливостью должностных лиц.
	90-95%


 2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги через многофункциональные центры и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.16.1. Заявление не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением срока по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

2.16.2. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

2.16.3. Муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется.

2.16.4. Блок-схема последовательности  действий при предоставлении муниципальной услуги предоставлена в приложении 2 к Административному регламенту.

2.16.5. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления государственных или муниципальных услуг, орган, предоставляющий государственную услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, вправе:

2.16.5.1. проводить мероприятия. Направленные на подготовку результатов предоставления государственных и муниципальных услуг в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги;

2.16.5.2. при условии наличия запроса заявителя о предоставлении государственных или муниципальных услуг, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием портала государственных и муниципальных услуг и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях».

2.17. Случаи и порядок предоставления государственных муниципальных услуг в упреждающем (проактивном) режиме в соответствии с частью 1 настоящей статьи устанавливаются административным регламентом».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления, документов и регистрация в книге учета «Регистрация заявлений молодых семей на участие в жилищной программе»;

2) принятие решения об оказании муниципальной услуги либо в отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3) уведомление молодой семьи о принятом решении.
3.2. Описание каждой административной процедуры

3.2.1. Прием заявления, документов и регистрация в книге учета «Регистрация заявлений молодых семей на участие в жилищной программе»

3.2.1.1. Основание для начала административной процедуры является подача заявления (приложению № 1) с приложением документов, указанных в п. 2.6.1 и 2.6.2. настоящего Административного регламента. 

3.2.1.2. От имени заявителя документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

3.2.1.3. Ответственный специалист, осуществляющий прием документов устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

В ходе приема документов от заявителя специалист осуществляет проверку представленных документов:

- на наличие необходимых документов, указанных в п. 2.6.1 и 2.6.2 настоящего Административного регламента;

- на соответствие представленных экземпляров оригиналов и копий документов друг другу;
- на соответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.2 настоящего Административного регламента;
- устанавливает отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 2.9 и 2.10 административного регламента.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов вышеуказанным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.2.1.4. При соответствии представленных заявителем документов, установленным требованиям, специалист принимает заявление об участии молодой семьи в программе и приложенные к нему документы, делает в заявлениях отметку в принятии документов с указанием даты принятия, своей должности, фамилии, имени, отчества и подписи, после чего передает заявителю один экземпляр заявления. Специалист также регистрирует заявления в книге учета «Регистрация заявлений молодых семей на участие в жилищной программе».
3.2.1.5. Порядок передачи результата оказания: после регистрации заявления, принятые документы передаются на проверку достоверности данных.
3.2.1.6. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры - прием заявления и документов, их регистрация составляет 15 минут с момента подачи в Администрацию заявления с комплектом документов. 
3.2.1.7. Результатом является регистрация заявления в книге учета «Регистрация заявлений молодых семей на участие в жилищной программе». Способом фиксации результата является дело, сформированное специалистом Администрации на основании поданных молодой семьей документов.
3.2.2. Принятие решения об оказании муниципальной услуги либо в отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.2.1.Основанием для начала административной процедуры является предоставление специалистом не позднее 10 дней со дня принятия заявлений и прилагаемых к ним документов в комиссию по утверждению списков молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, претендентов на получение денежных субсидий (далее - комиссия).
3.2.2.2. Решение о включении или отказе во включении молодой семьи в список участников программы принимается на заседании комиссии, которое проходит 1 раз в 10 дней.
3.2.2.4. Содержание административного действия – рассмотрение  заявления и предоставленных документов: 

Комиссия на основании представленных документов принимает одно из следующих решений:

- о признании (об отказе в признании) молодой семьи имеющей достаточные доходы для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты;

- о признании (об отказе в признании) молодой семьи участницей программы.
Информация о принятом комиссией решении указывается в протоколе заседания.
3.2.2.5. Порядок передачи результата оказания: результаты проведения комиссии передаются ответственному специалисту.

3.2.2.6. Результатом выполнения административной процедуры является решение комиссии о признании (об отказе в признании) молодой семьи участницей подпрограммы.
3.2.3. Уведомление молодой семьи о принятом решении.

3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является решение комиссии о включении или отказе во включение молодой семьи в список участников программы.
3.2.3.2. Специалист Администрации не позднее пяти дней после принятия решения комиссией уведомляет заявителя о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги в письменной форме, которое направляется заявителю почтовым отправлением, либо иным способом, позволяющим подтвердить факт получения. Порядок передачи результата оказания: направление уведомления по почте, либо иным способом, позволяющим подтвердить факт получения.
3.2.3.3. Результатом выполнения административной процедуры является уведомление о включении или отказе во включение молодой семьи в список участников программы. Способ фиксации результата: утверждение списка участников программы с присвоением номера очереди. 

3.3. Описание последовательности предоставления муниципальной услуги приведено в блок-схеме согласно приложению № 2 к Административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за применением Административного регламента осуществляет главой района, а также органами уполномоченными проводить контрольные мероприятия за соблюдением федерального, краевого и местного законодательства.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.1.2. Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются должностными обязанностями сотрудников Администрации.

4.1.3. Предметом контроля является оценка полноты и качества предоставления муниципальной услуги, включая соблюдения последовательности и сроков административных действий (административных процедур), входящих в нее, обоснованности и законности решений, принятых сотрудниками Администрации в процессе ее исполнения, а также выявления и устранения допущенных нарушений.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок. Периодичность проведения проверок – 1 раз в год. 
Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.3. Ответственность должностных лиц.

Сотрудники Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящего Административного регламента;
- за соблюдением последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим Административным регламентом;
- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае выявления нарушений в ходе исполнения настоящего Регламента по результатам проведенных проверок виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных 
лиц и муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействие) работников и должностных лиц Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, могут быть обжалованы в досудебном порядке путем обращения в письменной форме или в форме электронного документа, а также в устной форме (при личном приеме) в Администрацию и (или) к главному специалисту по делам молодежи Администрации.
Заявитель может обратиться с жалобой на имя главы Администрации, в том числе в 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6) затребование у заявителя, при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных, в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Жалоба подается в письменной форме в Администрацию.
5.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического 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, исполняющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.4. Жалоба, 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, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления, в ходе, или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения, или преступления,  должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2. Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Глава   района                                                                                        В. Ф. Наумов
ПРИЛОЖЕНИЕ №1                                                                                   к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по включению молодых семей в список  участников муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей в Усть-Калманском районе» на 2021-2025 г. и выдачи молодым семьям свидетельств

ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу включить в состав участников  муниципальной программы "Обеспечение жильем молодых семей в Усть-Калманском районе" на 2021-2025 г. молодую семью в составе: супруг:___________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия   ___________________  №  _____________________,     выданный  «____»____________                       ___________________

проживает по адресу ______________________________________________ __________________________________________________________________
супруга___________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _____________________ № _____________________,    выданный«____» _________________                             ____________

проживает по адресу _____________________________________________ __________________________________________________________________

дети:_____________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

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

(ненужное вычеркнуть)

серия ___________________________ № _____________________, выданное (ый) _________________________________«____» ______________________

проживает по адресу ________________________________________________ __________________________________________________________________

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

(ненужное вычеркнуть)

серия ___________________________ № _____________________, выданное (ый) _________________________________«____» ______________________
проживает по адресу _______________________________________________ __________________________________________________________________

С условиями участия в муниципальной программе "Обеспечение жильем молодых семей в Усть-Калманском районе" на 2016-2020 г. ознакомлен(ы) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:
1)________________________________________________________________

                                                       (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)
(подпись)
(дата)

2)________________________________________________________________

                                                       (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)
(подпись)
(дата)

3)________________________________________________________________

                                                       (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)
(подпись)
(дата)

4)________________________________________________________________

                                                       (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)
(подпись)
(дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _________________________________________________________________

(наименование  и номер документа, кем и когда выдан)
2) _________________________________________________________________

(наименование  и номер документа, кем и когда выдан)
3) _________________________________________________________________

(наименование  и номер документа, кем и когда выдан)
4) _________________________________________________________________

(наименование  и номер документа, кем и когда выдан)
Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты

«_____» _________________20__г.

__________________________ _____________________        ____________
(должность лица, принявшего заявление)                                                      (подпись, дата)                                                    (расшифровка) подписи)

_______________
	
	Приложение №2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по включению молодых семей в список  участников муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей в Усть-Калманском районе» на 2021-2025 г. и выдачи молодым семьям свидетельств

Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги
по включению молодых семей в список участников муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей в Усть-Калманском районе» на 2021-2025 г. 











Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по включению молодых семей в список  участников муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей в Усть-Калманском районе» на 2021-2025 г. и выдачи молодым семьям свидетельств



	
	


Жалоба

на неправомерные решения действия (бездействие) Администрации района, предоставляющей муниципальную услугу по включению молодых семей в список участников муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей в Усть-Калманском районе» на 2021-2025 г.
 (должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги)

                               «__» ______________ 20__ г.

Прошу принять жалобу от____________________________________________
                             (проживающего (находящегося) по адресу)

__________________________________________________________________
на   неправомерные   действия   при   предоставлении  муниципальной  услуги по включению молодых семей в список участников муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей в Усть-Калманском районе» на 2021-2025 г. и выдачи молодым семьям свидетельств
 ______________________________________________________________
_______________________________________________________________
(указать причины жалобы, дату и т.д.)

В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:________________________________________________________
Номер  контактного  телефона,  адрес  электронной  почты  (при  наличии)  
и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ на жалобу __________________________________________________________________
_________________________                                           ________________

        Ф.И.О.                                                                                                                                подпись

Жалобу принял: 

Должность                                                                                                  ФИО                                                          

                                                             (подпись)
«__» _______________ 201_ г.
Прием и регистрация заявления с необходимыми документами








Проверка документов





Наличие всех документов, соответствие копий и оригиналов


             ДА                                                                           НЕТ





Возврат на устранение недостатков 





Регистрация заявления 





Принятие и оформление решения о включении или отказе во включении в список участников программы 





Уведомление о принятом решении








