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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БЕЛОКУРИХА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_____2017 № ____
       г. Белокуриха

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление единовременных денежных выплат молодым семьям»



               На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утверждённым постановлением администрации города Белокуриха Алтайского края от 19.05.2014 № 712, ч. 1 ст. 44,      ст. 56 Устава муниципального образования город Белокуриха Алтайского края,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление единовременных денежных выплат молодым семьям» согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в «Сборнике муниципальных правовых актов города Белокурихи» и разместить на официальном Интернет – сайте муниципального образования город Белокуриха Алтайского края.
3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на председателя комитета по образованию и делам молодёжи А.С. Пулей. 

	Глава города Белокуриха                                                                           К.И. Базаров




Приложение
к постановлению администрации 

города Белокуриха Алтайского края

от ________2017 № ________
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
единовременных денежных выплат молодым семьям»
1. Общие положения
1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление единовременных денежных выплат молодым семьям»  (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании муниципальной услуги и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур), а также сроки при её оказании.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют молодые семьи либо неполные семьи, состоящие из одного молодого родителя и одного и более детей, в которых возраст каждого из супругов не превышает 35 лет на дату принятия органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации решения о включении молодой семьи в список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление единовременных денежных выплат молодым семьям ».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация города Белокуриха Алтайского края.

2.3. Муниципальная услуга осуществляется по принципу «одного окна», в том числе в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.

За предоставлением муниципальной услуги заявитель либо его уполномоченный представитель обращается в администрацию города с письменным заявлением и необходимыми документами или в многофункциональный центр в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Алтайского края.

Письменное заявление и документы могут быть направлены заявителем либо его уполномоченным представителем при личном обращении, по почте заказным письмом, через многофункциональный центр, в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, органа предоставляющего муниципальную услугу, в том числе с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (далее – Портал). 

Заявитель вправе самостоятельно оформить заявление через Портал через «Личный кабинет».

При обращении заявителя через Портал, заявление регистрируется автоматически. Далее в информационной системе формируется подтверждение о регистрации пакета документов и отправляется в личный кабинет заявителя.
          2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- улучшение жилищных условий в рамках подпрограммы «Обеспечение жильём молодых семей в Алтайском крае» на 2015 – 2020 годы государственной программы Алтайского края «Обеспечение доступным и комфортным жильём населения Алтайского края» на 2014-2020 годы;

- оказание государственной поддержки молодым семьям путем получения свидетельства о предоставлении социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья (далее - Свидетельство).
- мотивированный отказ в предоставлении услуги.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

          2.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги в виде информирования заявителя не должен превышать 30 дней с момента регистрации заявления.

2.5.2. При направлении заявления и необходимых документов в электронной форме либо по почте днем обращения считается:

- дата направления заявления и необходимых документов в электронной форме;
- первый рабочий день - при направлении заявления и необходимых документов в электронной форме в нерабочее время рабочего дня либо в выходной или нерабочий праздничный день;

- дата отправления заявления и необходимых документов на почтовом штемпеле.

При этом срок рассмотрения обращения исчисляется со дня регистрации обращения в администрации города.

В случае предоставления заявления и приложенных к нему документов через многофункциональный центр срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в администрацию города.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Жилищным кодексом Российской Федерации;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010      № 1050, в редакции от 26.05.2016 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2015-2020 годы», с изменениями и дополнениями вступившими в силу с 14.06.2016;
- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009    № 1993 – р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

· Постановлением Администрации Алтайского края от 04.09.2025 № 354 «Об утверждении порядка формирования списков молодых семей, предоставления и использования социальной выплаты в рамках реализации подпрограммы 2 «Обеспечение жильем молодых семей в Алтайском крае» на 2015 – 2020 годы»;

· Постановлением администрации города Белокуриха Алтайского края от 05.03.2015 № 245 «Об утверждении муниципальной программы «Обеспечение доступным и комфортным жильём населения города Белокуриха» на 2015-2020 годы»;
- Уставом муниципального образования город Белокуриха Алтайского края;
- иными нормативными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень документов для предоставления муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:

1. обращение (заявление);

2. копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

3. справка о составе семьи заявителя;

4. заверенная копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);
5. документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях (выписка из решения органа местного самоуправления о принятии молодой семьи на учет в качестве нуждающейся в улучшении жилищных условий);

6. документы, подтверждающие стаж работы в бюджетных организациях: копию трудовой книжки, заверенную в надлежащем порядке, или другие документы на усмотрение органа местного самоуправления (только для молодых семей, в которых оба супруга или один из них являются работниками бюджетной организации не менее пяти лет и продолжают свою деятельность в этих организациях).
В случае, если молодая семья использует социальную выплату для погашения основной суммы долга и уплаты процентов по жилищным кредитам, в том числе ипотечным или жилищным займам на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома, полученным до 1 июня 2013 года (далее - «погашение долга по кредитам»), за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств по этим кредитам или займам, то она представляет:

· документы, указанные в пунктах 2 - 4 и 6 настоящего порядка;

- копию свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, приобретённое (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа) (при незавершённом строительстве индивидуального жилого дома, предоставляются документы на строительство);

· копию кредитного договора (договора займа);

- документ, подтверждающий, что молодая семья в соответствии с условиями программы была признана нуждающейся в жилом помещении на момент заключения вышеуказанного кредитного договора (займа);

· справку кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за использование ипотечным жилищным кредитом (займом).
Для получения дополнительной информации заявитель либо его уполномоченный представитель обращается в администрацию города с устным или письменным заявлением.
2.8. Основаниями для возникновения права на получение муниципальной услуги является:

· волеизъявление супругов (членов молодой семьи);

· гражданство Российской Федерации у каждого члена молодой семьи;
· постоянное проживание членов молодой семьи на территории города Белокуриха Алтайского края;

- государственная регистрация рождения ребенка в органах записи актов гражданского состояния либо решение суда об усыновлении ребенка, вступившее в законную силу;

· признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий;

· наличие у семьи доходов либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставления социальной выплаты (для молодых семей, желающих направить социальную выплату на приобретение (строительство) жилья или строительство индивидуального жилого дома.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют. Поступившее заявление подлежит обязательному рассмотрению.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Регламента, или представление документов не в полном объёме;

- представление заявителем документов, содержащих ошибки или  противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

Повторное обращение с заявлением на участие в подпрограммах допускается после устранения оснований для отказа, установленных пунктом 2.10. настоящего Административного регламента. При этом молодая семья включается в список очередности по дате подачи повторного заявления.
2.11. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.12. Срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 15 минут.

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - день поступления обращения.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.14.1. Кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- помещение оборудовано в соответствии с санитарными нормами и правилами, а также требованиями пожарной и антитеррористической безопасности.

Администрация города осуществляет меры по обеспечению доступности для инвалидов муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством РФ о социальной защите инвалидов.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной  услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих им в получении муниципальной  услуги, наравне с другими лицами. Помещения оборудованы расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов. Лицам с инвалидностью и лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

Официальный сайт администрации города адаптирован для лиц с нарушением зрения (слабовидящих).

На прилегающей территории стоянки транспортных средств должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

2.14.2. Центральный вход в здание администрации оборудован информационной табличкой, содержащей информацию о наименовании учреждения.

2.14.3. В помещении предусмотрена зона приема заявителей, справочно-информационная зона, гардероб, а также доступ заявителей к санитарно-бытовым помещениям.

2.14.4. Место для информирования заявителей оборудовано:

- стульями и столом для оформления заявления;

- визуальной, текстовой информацией, размещенной на информационном стенде, в СМИ, и на официальном интернет-сайте муниципального образования город Белокуриха Алтайского края;

- методическими материалами и нормативными документами, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой услуги;

- письменными принадлежностями и бумагой формата A4;

- телефонной связью;

- компьютером.

2.14.5. Место для ожидания заявителей находится в холле.

2.14.6. Помещение специалиста оборудовано табличками с указанием номеров кабинетов, а также:

- источниками естественного и искусственного освещения (уровень освещенности в темное время суток соответствует значениям, установленным санитарными нормами и правилами для искусственного освещения помещений);

- системами отопления и вентиляции (температурный режим внутри помещений соответствует требованиям, установленным санитарными нормами и правилами эксплуатации зданий);

- противопожарной системой и оборудованием;

- охранной сигнализацией;

- системой видеонаблюдения;

- телефонной связью. 
2.14.7. Санитарное состояние помещения соответствуют нормам и правилам, установленным санитарно-эпидемиологическим законодательством. В помещениях имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет).

2.15. Показатели доступности муниципальной услуги:

- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение возможности направления заявления в администрацию города по электронной почте (официальный интернет-сайт муниципального образования город Белокуриха Алтайского края: http://belokuriha-gorod.ru/);
- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг;
- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги.
 2.16. Показатели качества муниципальной услуги:

- соответствие требованиям настоящего административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- отсутствие (наличие) нарушений требований законодательства о предоставлении муниципальной услуги;

- полнота, четкость, достоверность информации при получении заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги, о результатах рассмотрения письменных обращений заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.17. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом через Портал.

2.18. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется после однократного личного обращения заявителя с соответствующим запросом.

2.18.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием запроса и документов с использованием Портала;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Состав административных процедур.

3.1.1. Подача  заявления на получение муниципальной услуги в администрацию города и необходимых документов: 

- ответственный за оказание муниципальной услуги в течение 10 рабочих дней с даты регистрации заявления проверяет достоверность и полноту представленных заявителем документов, на их основе формирует учетное дело, в котором должны содержаться все необходимые документы, являющиеся основанием для принятия решения о признании (непризнании) заявителя нуждающимся в улучшении жилищных условий;
- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, ответственный за оказание муниципальной услуги уведомляет заявителя о наличии препятствий для признания его нуждающимся в улучшении жилищных условий, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;
- решение о включении (не включении) заявителя в список претендентов на участие в муниципальной подпрограмме «Обеспечение жилищных условий молодых семей в городе Белокуриха» на 2015 -2020 годы принимается на заседании жилищной комиссии;
- ответственный за оказание муниципальной услуги уведомляет заявителей о принятом комиссией решении о включении (не включении) заявителя в список претендентов на участие в программе в течение 10 календарных дней с даты поступления заявления;
- решение комиссии о не включении заявителя в список претендентов на участие в программе может быть обжаловано в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2. 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 предоставлять следующие документы, подтверждающие наличие (отсутствие) дополнительных средств:
- выписка (и) из лицевого банковского счета члена (ов) молодой семьи о сумме собственных средств, находящихся на лицевом счете (ах), депозите или в иной форме;
- ценные бумаги, находящиеся в собственности членов молодой семьи;
- 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 органом местного самоуправления, и общей площади жилого помещения, но не выше средней рыночной стоимости 1 кв. метра общей площади жилья по Алтайскому краю, определяемой уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;
- документ организации, подтверждающий сумму средств, которые могут быть предоставлены молодой семье в виде кредита (займа);
- информация о личном подсобном хозяйстве, подтвержденная органом местного самоуправления;
- документы, подтверждающие наличие иного дорогостоящего имущества, находящегося в собственности членов молодой семьи;
- 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;
- государственный сертификат на получение материнского (семейного) капитала.

3.3. Ответственный за оказание муниципальной услуги, в течение 10 дней с даты подачи заявителем документов, указанных в пункте 3.2. настоящего Административного регламента, осуществляет расчет достаточности доходов заявителя для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой субсидии.

В течение 10 календарных дней, с даты предоставления заявителем документов согласно пункту 3.2., комиссия принимает решение о признании либо об отказе в признании заявителя имеющим достаточные доходы для включения в список участников программы для получения социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья.

В случае непризнания заявителя, имеющим достаточные доходы, он имеет право повторно подать документы при изменении обстоятельств, подтверждающих наличие достаточных доходов и (или) иных денежных средств для целей участия в подпрограмме.

3.4. Документы, указанные в пунктах 2.7. и 3.2. настоящего Административного регламента предоставляются в виде оригиналов либо копий документов, заверенных лицами, их выдавшими.
Специалист администрации города принимает от гражданина для получения муниципальной услуги заявление и регистрирует его. 
- при имеющемся затруднении  в оформлении заявления специалист администрации оказывает заявителю необходимую методическую помощь;

- заявления регистрируются  в день поступления в соответствии с правилом ведения журнала регистрации входящей корреспонденции.
3.5. Последовательность и сроки выдачи Свидетельства определяются в соответствии с Соглашением о реализации мероприятий подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015 - 2020 годы» заключенным на очередной финансовый год между Управлением спорта и молодежной политики Алтайского края являющимся главным распорядителем средств краевого бюджета, именуемым в дальнейшем «Главный распорядитель» и администрацией города Белокуриха Алтайского края.
3.6. Ответственный за оказание муниципальной услуги при выдаче свидетельства информирует заявителя о порядке и условиях получения и использования социальной выплаты, предоставляемой по этому свидетельству, а также о порядке обращения свидетельств. Ведет реестр выданных и оплаченных свидетельств.
3.7. Формирование списков молодых семей - участников подпрограммы.

3.7.1. Списки участников подпрограммы формируются ответственным за оказание муниципальной услуги по дате подачи заявления в муниципальный орган. Участники подпрограммы, подавшие заявления в один и тот же день, включаются в список согласно времени подачи заявления.

3.7.2. Списки на очередной финансовый год формируются ответственным за оказание муниципальной услуги, утверждаются главой города Белокуриха до 1 сентября текущего года, направляются в Главное Управление спорта и молодежной политики Алтайского края.

3.8. Оформление и выдача свидетельств.

3.8.1. По мере поступления средств федерального и краевого бюджетов, предназначенных для предоставления социальных выплат, ответственный за оказание муниципальной услуги производит сбор и проверку документов заявителей из списка участников подпрограммы на очередной финансовый год для подтверждения оснований для получения социальной выплаты.

3.8.2. Расчет размера социальной выплаты производится исходя из размера общей площади жилого помещения, установленного для семей разной численности, количества членов семьи заявителя и норматива стоимости 1 кв.м. общей площади жилья на территории города Белокуриха Алтайского края. Норматив стоимости 1 кв.м. общей площади жилья по муниципальному образованию для расчета размера социальной выплаты устанавливается Постановлением администрации города об утверждении норматива стоимости одного квадратного метра общей площади жилья на первичном и вторичном рынке для молодых специалистов ежегодно.
3.8.3. Размер общей площади жилого помещения, с учетом которой определяется размер социальной выплаты, составляет:

- для семьи численностью 2 человека (молодые супруги или 1 молодой родитель и ребенок) - 42 кв.м.;

- для семьи численностью 3 и более человек, включающей помимо молодых супругов 1 и более детей (либо семьи, состоящей из 1 молодого родителя и 2 и более детей) - по 18 кв.м на 1 человека.
3.9. Размер социальной выплаты определяется на дату выдачи свидетельства, указывается в свидетельстве и остается неизменным в течение всего срока его действия.
3.9.1. Социальная выплата предоставляется в безналичной форме путем зачисления соответствующих средств на банковский счет заявителя, открытый в банке, отобранном для обслуживания средств, предоставляемых в качестве социальной выплаты (далее - банк).
3.9.2. Свидетельство на право получения субсидии выдаётся согласно заявлению молодой семьи и повторного предоставления документов.

3.10. Порядок использования социальной выплаты
3.10.1. Заявитель, участник подпрограммы имеет право использовать социальную выплату:

- на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома, в том числе на уплату первоначального взноса при получении ипотечного жилищного кредита или займа на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома;
- на строительство жилого помещения.


3.10.2. Приобретаемое (приобретенное) жилое помещение (создаваемый объект индивидуального жилищного строительства) должно отвечать установленным санитарным и техническим требованиям, быть благоустроенным применительно к условиям населенного пункта, выбранного для постоянного проживания.
3.10.3. Общая площадь приобретаемого (приобретенного) либо строящегося жилого помещения (создаваемого объекта индивидуального жилищного строительства) в расчете на каждого члена заявителя, учтенного при расчете размера социальной выплаты, не может быть меньше учетной нормы площади жилого помещения, установленной органами местного самоуправления в целях принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по месту приобретения (строительства) жилья.
3.10.4. Приобретаемое жилое помещение либо строящееся жилое помещение (создаваемый объект индивидуального жилищного строительства) оформляется в общую собственность всех членов семьи заявителя, указанных в свидетельстве.
3.10.5. Социальная выплата считается предоставленной заявителю - участнику подпрограммы с даты исполнения банком распоряжения распорядителя счета о перечислении банком зачисленных на его банковский счет средств в счет оплаты приобретаемого (строящегося) жилого помещения, работ (товаров, услуг) по созданию объекта индивидуального строительства. Перечисление указанных средств является основанием для исключения заявителя из списков участников подпрограммы.
3.10.6. Улучшение жилищных условий заявителя в последующем оказывается на общих основаниях в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.11. Направление результатов рассмотрения обращений заявителю осуществляется в течение 3-х дней с момента формирования ответа.
3.112. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме и многофункциональном центре.
3.12.1. В случае подачи заявления через МФЦ, результат предоставления муниципальной услуги оформляется и выдаётся заявителю в МФЦ в сроки, указанные в п. 2.5.1. настоящего Регламента.
3.12.2. При поступлении заявления в электронной форме результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю в администрации города. Обеспечивается информирование заявителя о ходе рассмотрения заявления, поданного в форме электронного документа с использованием Портала.
3.13. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

3.13.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Почтовый адрес администрации города Белокуриха: 659900, Алтайский край, г. Белокуриха, ул. Бр. Ждановых, 9 а.

График работы специалиста: с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00
Телефон: (38577) 22-5-71

Тел/факс: (38577) 22-5-71
Адрес электронной почты: admblk@mail.ru
Официальный интернет-сайт муниципального образования город Белокуриха Алтайского края: 

http://belokuriha-gorod.ru/
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий  контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных Регламентом, осуществляется администрацией города Белокуриха Алтайского края.
4.2. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки документов, правильность и своевременность внесения записей в журналах регистрации входящих и исходящих документов.

4.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и  иных административных действий, установленных Регламентом.

4.4. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Регламента.

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов.

4.7. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки могут проводиться не чаще 1 раза в год. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.8. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего
5.1. Заявитель  имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

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

- нарушение срока принятия заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Жалоба может быть подана в устной, письменной, электронной формах.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования город Белокуриха Алтайского края, регионального портала государственных и муниципальных услуг Алтайского края, Единого портала государственных и муниципальных услуг Российской Федерации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество заявителя, его место жительства или пребывания, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества работника (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются, существо обжалуемого решения, действия (бездействия). Жалоба подписывается подавшим ее лицом.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе соответствующие документы и материалы либо их копии.

5.5. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента поступления в администрацию города и должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации города.

5.6. В случае если в письменной жалобе не указана фамилия или наименование заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.7. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.8. В случае если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию города. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.9. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, такая жалоба оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, при этом гражданину, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.10, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

и делам молодёжи                                                                                      А.С. Пулей                
