
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ЧЕРДАКЛИНСКИЙ РАЙОН» УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29 октября 2013 г.                                                                                              № 955
Экз.№____
р.п.Чердаклы
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение жилого помещения или создание объекта индивидуального жилищного строительства в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»
Администрация муниципального образования «Чердаклинский район» постановляет:  
1.Утвердить прилагаемый административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение жилого помещения или создание объекта индивидуального жилищного строительства в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы».
2.Контроль исполнения настоящего постановления возложить на  заместителя Главы администрации – начальника управления топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Е.П.Шнейдмиллер.

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования (обнародования).

Глава администрации муниципального 

образования «Чердаклинский район»                                                  В.Н.Игнатьев 
УТВЕРЖДЕН   

постановлением администрации

муниципального образования

«Чердаклинский район»

от 29 октября 2013 г. № 955
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по оказанию муниципальной услуги «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение жилого помещения или создание объекта индивидуального жилищного строительства в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»
1. Общие положения.  
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги. 
Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение жилого помещения или создание объекта индивидуального жилищного строительства в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» (далее – Муниципальная услуга), устанавливает порядок оказания Муниципальной услуги и стандарт оказания Муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных процедур и действий по оказанию Муниципальной услуги (далее – Административный регламент).  
2.2. Круг заявителей.

Молодые семьи, являющиеся участниками подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 -2015 годы, ранее не получавшие социальную выплату (далее – заявители).

От лица заявителя могут выступать их представители, наделенные соответствующими полномочиями в порядке, предусмотренном действующим законодательством.  

2.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги.
Отраслевым (функциональным органом) органом администрации муниципального образования «Чердаклинский район», ответственным за предоставление муниципальной услуги,  является муниципальное учреждение отдел капитального строительства муниципального образования «Чердаклинский район» (далее – Отдел).

Место нахождения Отдела: 433400, р.п. Чердаклы, ул. Первомайская, д. 27.

График работы Отдела: понедельник – пятница с 8-00 часов до 12-00 часов и  с 13-00 часов до 17-00 часов.


Справочный телефон Отдела: (84231)2-43-83.

Адрес электронной почты Отдела: oks24383@mail.ru.

Административный регламент администрации муниципального образования «Чердаклинский район» по оказанию Муниципальной услуги (далее – Административный регламент) размещен на официальном сайте администрации муниципального образования «Чердаклинский район» www.cherdakli.com (далее - официальный сайт), в государственных информационных системах http://www.gosuslugi.ru (далее - единый портал).

Текст административного регламента размещается также на информационных стендах в администрации муниципального образования «Чердаклинский район» (далее – Администрация).
Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

1) Администрация муниципального образования «Белоярское сельское поселение».
Место нахождения: 433423, с. Новый Белый Яр, ул. Кооперативная, 15.
График работы: понедельник – пятница с 8-00 часов до 12-00 часов и  с 13-00 часов до 16-00 часов.

Справочные телефоны: (84231) 5-22-47.
Адрес электронной почты: adm.bel.yar@yandex.ru
2) Администрация муниципального образования «Богдашкинское сельское поселение».

Место нахождения: 433404, с. Богдашкино, ул. Лидии Бернт, 5.
График работы: понедельник – пятница с 8-00 часов до 12-00 часов и  с 13-00 часов до 16-00 часов.

Справочные телефоны: (84231) 5-81-21.
Адрес электронной почты: rodionow73@rambler.ru
3) Администрация муниципального образования «Бряндинское сельское поселение».

Место нахождения: 433416, ст. Бряндино, ул. Школьная, 6.
График работы: понедельник – пятница с 8-00 часов до 12-00 часов и  с 13-00 часов до 16-00 часов.

Справочные телефоны: (84231) 3-51-38.
Адрес электронной почты: bekerov00@rambler.ru
4) Администрация муниципального образования «Калмаюрское сельское поселение».

Место нахождения: 433421, с. Татарский Калмаюр, ул. Советская, 40.
График работы: понедельник – пятница с 8-00 часов до 12-00 часов и  с 13-00 часов до 16-00 часов.

Справочные телефоны: (84231) 4-20-01.
Адрес электронной почты: kalmayr42@mail.ru
5) Администрация муниципального образования «Красноярское сельское поселение».

Место нахождения: 433410, пос. Колхозный, ул. Зелёная, 36.
График работы: понедельник – пятница с 8-00 часов до 12-00 часов и  с 13-00 часов до 16-00 часов.

Справочные телефоны: (84231) 4-71-36.
Адрес электронной почты: z3181695@rambler.ru
6) Администрация муниципального образования «Крестовогородищенское сельское поселение».
Место нахождения: 433408, с. Крестово-Городище, ул. Ленина, 58А.
График работы: понедельник – пятница с 8-00 часов до 12-00 часов и  с 13-00 часов до 16-00 часов.

Справочные телефоны: (84231) 5-31-89.
Адрес электронной почты: admkr-gr@rambler.ru
7) Администрация муниципального образования «Мирновское сельское поселение».

Место нахождения: 433405, пос. Мирный, ул. Полевая, 5А.
График работы: понедельник – пятница с 8-00 часов до 12-00 часов и  с 13-00 часов до 16-00 часов.

Справочные телефоны: (84231) 4-81-48.
Адрес электронной почты: p.mirny@mail.ru
8) Администрация муниципального образования «Озерское сельское поселение».

Место нахождения: 433428, с. Озерки, ул. Кооперативная, 16.
График работы: понедельник – пятница с 8-00 часов до 12-00 часов и  с 13-00 часов до 16-00 часов.

Справочные телефоны: (84231) 5-92-54.
Адрес электронной почты: mo-ozerki@mail.ru
9) Администрация муниципального образования «Октябрьское сельское поселение».

Место нахождения: 433430, пос. Октябрьский, ул. Ульяновская, 7.
График работы: понедельник – пятница с 8-00 часов до 12-00 часов и  с 13-00 часов до 16-00 часов.

Справочные телефоны: (84231) 5-14-35.
Адрес электронной почты: osph@mail.ru
10) Министерство внутренней политики Ульяновской области.

Место нахождения: 432063, г. Ульяновск, ул. Спасская, 8, каб. 724.
График работы: понедельник – пятница с 9-00 часов до 13-00 часов и  с 14-00 часов до 18-00 часов.

Справочные телефоны: (8422) 41-41-30.

Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления осуществляется в виде:

- индивидуального информирования в устной форме;

- индивидуального информирования в письменной форме;
- публичного информирования в устной форме;

- публичного информирования в письменной форме.
Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заявителей:

- лично;

- по телефону.

Индивидуальное устное информирование осуществляет должностное лицо Отдела, уполномоченное на предоставление Муниципальной услуги (далее – должностное лицо).

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Должностное лицо, осуществляющее информирование по телефону или на личном приёме, должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лиц должно кратко подвести итоги и перечислись меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностным лицом осуществляется не более 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться в Отдел в письменном виде либо назначить другое удобное для обратившегося заявителя время.

Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заявителя в Отдел осуществляется путём направления ему ответа почтовым отправлением или по электронной почте.

После поступления письменного обращения в Отдел начальник Отдела или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на обращение заявителя готовится в письменном виде в простой, чёткой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нём должны быть указаны фамилия, инициалы, номер телефона исполнителя. Ответ подписывает начальник Отдела или уполномоченное им должностное лицо.

Ответ может направляться в письменном виде, по электронной почте, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или по его желанию.

При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Начальник Отдела или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

Продление сроков рассмотрения обращения допустимо в случаях, если требуются проверка изложенных фактов или обстоятельств, а также истребование дополнительных материалов.

При осуществлении индивидуального информирования граждан в устной и письменной форме, ответ на обращение не должен содержать неопределенных формулировок, неустоявшихся двусмысленных терминов, не позволяющих однозначно истолковать содержание ответа.
Публичное устное информирование о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется должностным лицом на официальном сайте администрации муниципального образования «Чердаклинский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Публичное информирование осуществляется путём размещения информационных материалов на  официальном сайте администрации муниципального образования «Чердаклинский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги

Для предоставления Муниципальной услуги предлагаются места получения информации.

Места получения информации, предназначенные для ознакомления получателей Муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

На информационных стендах, а также на официальном сайте Администрации в информационно-коммуникационной сети «Интернет» размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих Муниципальную услугу, органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги;

- график работы органов, предоставляющих Муниципальную услугу, органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги;

- номера кабинетов, где осуществляется приём письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.
2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги.
2.1. Наименование Муниципальной услуги.

Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение жилого помещения или создание объекта индивидуального жилищного строительства в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы.

2.2. Наименование органа, оказывающего Муниципальную услугу.

Оказание муниципальной услуги осуществляется муниципальным учреждением отдел капитального строительства муниципального образования «Чердаклинский район». При предоставлении Муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с Министерством внутренней политики Ульяновской области, администрациями поселений, входящих в состав муниципального образования «Чердаклинский район»
2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги.

Предоставление заявителям свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома.
Мотивированный отказ в предоставлении свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома.

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги.
В течение 30 календарных дней с даты регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Муниципальной услуги.

- Постановление Правительства РФ от 17.12.2010 №1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы» («Собрание законодательства Российской Федерации», 31.01.2011, №5, ст. 739);
- Постановление Правительства РФ от 21.03.2006 №153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем отдельных категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» («Собрание законодательства Российской Федерации», 27.03.2006, №13, ст. 1405, «Российская газета», 05.04.2006, №69);
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, №40, ст. 3822, «Парламентская газета», 08.10.2003, № 186, «Российская газета», 08.10.2003, №202);
- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, №31 ст. 4179, «Российская газета», 30.07.2010, №168); 

- Постановление администрации МО «Чердаклинский район» от 25.05.2011 №422 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Чердаклинский район» Ульяновской области;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
2.6.1. В целях использования социальной выплаты для оплаты цены договора купли-продажи жилого помещения, для оплаты цены договора строительного подряда на строительство индивидуального жилого дома, для осуществления последнего платежа в счёт уплаты паевого взноса в полном размере, для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита, в том числе ипотечного, или жилищного займа на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома, для оплаты договора с уполномоченной организацией на приобретение в интересах молодой семьи жилого помещения экономкласса на первичном рынке жилья:

1) заявление в произвольной форме;

2) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

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

4) документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилом помещении (постановление органа местного самоуправления о признании нуждающимися в улучшении жилищных условий);

5) документы, подтверждающие признание молодой семьи, как семьи, имеющей доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты (заключение органа местного самоуправления о признании (непризнании) молодой семьи как семьи,  имеющей достаточные доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства, достаточные для оплаты расчётной (средней) стоимости жилого помещения, в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты).
Постановление органа местного самоуправления о признании нуждающимися в улучшении жилищных условий, заключение органа местного самоуправления о признании (непризнании) молодой семьи как семьи,  имеющей достаточные доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства, достаточные для оплаты расчётной (средней) стоимости жилого помещения, в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты предоставляется в рамках межведомственного информационного взаимодействия с органами местного самоуправления.
2.6.2. В целях использования социальной выплаты 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 января 2011 года:
1) заявление в произвольной форме;

2) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

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

4) копию свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, приобретенное (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа) (при незавершенном строительстве индивидуального жилого дома представляется документ на строительство);

5) копию кредитного договора (договора займа), заключенного в период с 1 января 2006 года по 31 декабря 2010 года включительно;

6) справку кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом).
2.6.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, а также иные документы по желанию заявителя могут быть предоставлены заявителем при личном обращении в отдел, либо направлены им по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной подписью (с использованием, в том числе универсальной карты), а также в электронном виде с использованием Портала государственных услуг.  

При предоставлении Муниципальной услуги от заявителя запрещается требовать:

1)
документы, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной или муниципальной услуги;

2)
документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

- документы в установленных законодательством случаях нотариально не удостоверены, не скреплены печатями, не имеют надлежащих подписей сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- тексты документов написаны неразборчиво;

- фамилии, имена и отчества, адрес места жительства написан не полностью;

- в документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;

- документы исполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

Основанием для отказа в выдаче свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома является:

а) непредставление или неполное представление документов;
б) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

в) ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета;
г) нарушение установленного срока представления документов, необходимых для получения свидетельства;

д) несоответствие жилого помещения, приобретенного (построенного) с помощью заёмных средств, требованиям подпрограммы.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемых (выданных) органами, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги. 

 Постановление органа местного самоуправления о признании нуждающимися в улучшении жилищных условий.

Заключение органа местного самоуправления о признании (непризнании) молодой семьи как семьи,  имеющей достаточные доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства, достаточные для оплаты расчётной (средней) стоимости жилого помещения, в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление Муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов, получении результата предоставления Муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги.

Один рабочий день с даты представления пакета документов в Отдел.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются Муниципальные услуги, услуги организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, к залу ожидания, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении услуги. 
2.14.1. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.14.2. Вход в помещение должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- полное наименование Отдела;

- режим работы.

- фамилия, имя, отчество и должность специалиста, осуществляющего предоставление Муниципальной услуги.

2.14.3. Сведения о порядке информирования о правилах исполнения муниципальной услуги помещаются на информационном стенде в доступных для обозрения местах.

На информационном стенде размещаются:

- график (режим) работы, приемные дни, номера телефонов и электронной почты Отдела;

- извлечения их законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;

- извлечения из Административного регламента;

- перечень документов, необходимых для принятия решения по предоставлению Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- график личного приема начальника Отдела;

- иная информация по предоставлению Муниципальной услуги.

2.14.4. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями. Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, помещении, но не может составлять менее 3 мест.

2.15. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

1. Доступность обращения за предоставлением Муниципальной услуги.

2. Соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги.

3. Отсутствие жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

4. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении Муниципальной услуги и их продолжительность.

5. Наличие (отсутствие) возможности получения Муниципальной услуги в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг.

6. Возможность получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.       

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления Муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.  

Муниципальная услуга может предоставляться: 

- в электронном виде, в части предоставления заявителем пакета документов для получения муниципальной услуги;

- через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в части предоставления заявителем пакета документов для получения муниципальной услуги в соответствии с заключаемыми соглашениями.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Последовательность административных действий (процедур).

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления с приложением пакета документов;

2) рассмотрение заявления и приложенного пакета документов;

3) оформление свидетельств и выдача их  заявителю.

3.2. Прием заявления.

3.2.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителя в Отдел с заявлением с  приложением полного пакета документов.
Заявитель собственноручно заполняет заявление.
Должностное лицо, ответственное за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; наличие всех необходимых документов, согласно перечню документов, удостоверяясь, что: 

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилии, имена и отчества заявителя, адреса их мест жительства написаны полностью; 

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 

- документы не исполнены карандашом; 

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

При наличии оснований, указанных в подразделе 2.7. Административного регламента, должностное лицо уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии оснований для отказа в приёме документов, должностное лицо вносит в журнал приема  документов запись о приеме документов. 
3.2.2. В случае передачи отдельных административных действий по приёму, регистрации, проверке комплектности входящих документов МФЦ, действия, предусмотренные пунктом 3.2. Административного регламента, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя за предоставлением Муниципальной услуги через МФЦ. В указанном случае МФЦ представляет интересы заявителей при взаимодействии с Отделом.
3.3. Рассмотрение заявления
Основанием для начала рассмотрения заявления является регистрация заявления с полным пакетом документов.
Должностное лицо в течение 1 рабочего дня с момента проверки зарегистрированных документов запрашивает в органах местного самоуправления в рамках межведомственного информационного взаимодействия документы, указанные в пунктах 4, 5 подраздела 2.6.1. Административного регламента.

При поступлении в Отдел всех сведений должностное лицо в течение 2 рабочих дней с момента поступления сведений организует работу по проверке сведений, содержащихся в документах на соответствие требованиям  действующего законодательства и принимает решение о возможности предоставления Муниципальной услуги. 

3.4. Оформление свидетельств и выдача их заявителям
В течение 30 дней с даты получения заявления  Отдел выдает свидетельство, в котором указываются размер социальной выплаты и срок действия свидетельства.
В случае передачи отдельных административных действий по выдаче документов, являющихся результатом муниципальной услуги, МФЦ, действия, предусмотренные подразделом 3.4. настоящего административного регламента, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ. В указанном случае МФЦ представляет интересы заявителей при взаимодействии с Отделом.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий осуществляется начальником Отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента.

Контроль за качеством и полнотой исполнения Муниципальной услуги включает в себя: проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Отдела.

4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления Муниципальной услуги отдельным заявителям),  и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).
4.4. По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

    5. Досудебный (внесудебный)  порядок обжалования решений и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
 
5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, осуществляется в общем порядке, установленном главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Особенности подачи жалоб на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.


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


1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами администрации муниципального  образования «Чердаклинский район» Ульяновской области (далее – муниципальные правовые акты) для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральным законом и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Ульяновской области, 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 муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел организационного обеспечения, по работе с обращениями граждан и организаций Администрации муниципального образования «Чердаклинский район» (далее – отдел).

Отдел расположен по адресу:433400, ульяновская область, р.п. Чердаклы, ул. Советская, 6, кабинет 7, телефон: 8(84231) 2-19-56.

Адрес электронной почты: orgotdel@cherdakli.com. Сотрудники отдела осуществляют прием заявителей в соответствии с графиком приема.

График приема граждан работниками отдела: понедельник – пятница с 8-00 до 17-00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

5.2.3. Жалоба может быть направлена по почте, в использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области http://cherdakli.com/, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть направлена через областное государственное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных услуг Ульяновской области» (далее – МФЦ) в случае передачи административных действий по приему жалоб в МФЦ.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуется;
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 заювителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и (или) действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.2.5. Заявитель, подавший жалобу, несёт ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.   
5.2.6. Жалоба заявителя подлежит регистрации в отделе с присвоением регистрационного номера.

На втором экземпляре жалобы, выдаваемой заявителю, указывается дата получения жалобы, подпись сотрудника, принявшего документы (с расшифровкой подписи). По просьбе обратившегося гражданина выдается расписка с указанием даты приема жалобы, количества принятых листов, подписью должностного лица, принявшего жалобы, телефона для справок.

5.2.7. Основанием для отказа в приеме жалобы заявителя является отсутствие указания в жалобе фамилии, имени, отчества (при наличии), адреса электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, или почтового адреса, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

5.2.8. Жалобы рассматриваются комиссией по рассмотрению жалоб на решения и действия (бездействие) сотрудников администрации муниципального образования «Чердаклинский район» и отраслевых (функциональных) подразделений администрации муниципального образования «Чердаклинский район» при предоставлении муниципальных услуг (далее – комиссия).

Положение о Комиссии утверждается постановлением Администрации муниципального образования 2Чердаклинский район». Комиссия является постоянно действующим совещательным органом.

Решения, принятые Комиссией, оформляются протоколом и носит рекомендательный характер для принятия Главой администрации решения по результатам рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации принимает одно из следующих решений:

1) Удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) Отказать в удовлетворении жалобы.

Решение по жалобе принимается в течение пятнадцать рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры. Информация по результатам рассмотрения жалоб размещается на официальном сайте муниципального образования «Чердаклинский район» http://cherdakli.com/ в использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
_______________________
ПРИЛОЖЕНИЕ           

к административному регламенту
Блок-схема












Прием заявления и пакета документов  от заявителя 








Рассмотрение представленных документов на соответствие  требованиям действующего законодательства
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Соответствует





Подготовка и направление заявителю письменного уведомления об отказе 





Выдача свидетельства о праве на получение социальной выплаты





Перечисление социальной выплаты на банковский счет владельца свидетельства








