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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХОТУРСКИЙ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 06.02.2015г. № 79
г. Верхотурье  

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление социальных выплат молодым семьям на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам («займам») 
на территории городского округа Верхотурский»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 "О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления и использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет", постановлением Администрации городского округа Верхотурский от 13.11.2012 г. № 1327 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь статьей 26 Устава  городского округа Верхотурский,

 ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги "«Предоставление социальных выплат молодым семьям на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам («займам») на территории городского округа Верхотурский» (прилагается).
2.Юридическому отделу (Свисткова Т.Н.) внести сведения о муниципальной услуге в Реестр государственных услуг.
3.Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Верхотурская неделя» и разместить на официальном сайте городского округа Верхотурский.

4.Контроль  исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
И.о. главы Администрации

городского округа Верхотурский                                   Н.Ю. Бердникова
Утвержден

постановлением Администрации

городского округа Верхотурский

от 06.02.2015 г. № 79

«Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление социальных выплат молодым 

семьям на погашение основной суммы долга 

и процентов по ипотечным жилищным

 кредитам (займам) на территории

городского округа Верхотурский»

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление социальных выплат молодым семьям на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным  жилищным кредитам (займам) на территории городского округа Верхотурский
Раздел 1. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление социальных выплат молодым семьям на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)" на территории городского округа Верхотурский (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги "Предоставление социальных выплат молодым семьям на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)" и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий Администрацией городского округа Верхотурский по предоставлению муниципальной услуги в установленном порядке.

2. Муниципальная услуга "Предоставление социальных выплат молодым семьям на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)" (далее - муниципальная услуга) предоставляется Администрацией городского округа Верхотурский (далее - Администрация) и многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).

3. При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов, информации, необходимых для осуществления муниципальной услуги, технологического обеспечения для проверки сведений осуществляется взаимодействие с юридическими и физическими лицами.

4. Процедура взаимодействия с указанными в пункте 3 настоящего Административного регламента юридическими и физическими лицами, обладающими сведениями, необходимыми для исполнения муниципальной услуги, осуществляется путем направления соответствующих запросов, а также иными способами.

5. Заявителями предоставления муниципальной услуги могут быть молодые семьи, признанные Администрацией участниками подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2002 - 2010 годы, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.09.2001 № 675 "О федеральной целевой программе "Жилище" на 2002 - 2010 годы", купившие (построившие) жилье с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа) в рамках подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2002 - 2010 годы, и молодые семьи, признанные участниками подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" областной целевой программы "Развитие жилищного комплекса в Свердловской области" на 2011 - 2015 годы, купившие (построившие) жилье с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа) в рамках подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" областной целевой программы "Развитие жилищного комплекса в Свердловской области" на 2011 - 2015 годы до вступления в действие новой редакции подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" областной целевой программы "Развитие жилищного комплекса в Свердловской области" на 2011 - 2015 годы, утвержденной Постановлением Правительства Свердловской области от 11.10.2010 № 1487-ПП "Об утверждении областной целевой программы "Развитие жилищного комплекса в Свердловской области" на 2011 - 2015 годы" с изменениями, внесенными Постановлением Правительства Свердловской области от 10.03.2011 № 232-ПП.

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

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

2) признание Администрацией молодой семьи участницей Подпрограммы. Факт признания молодой семьи участницей Подпрограммы подтверждается постановлением главы Администрации городского округа Верхотурский;

3) приобретение молодой семьей жилого помещения (жилых помещений) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа). Приобретенное жилое помещение должно отвечать установленным санитарным и техническим требованиям, должно быть благоустроенным применительно к условиям населенного пункта, в котором оно приобретено. Общая площадь приобретенного жилого помещения (жилых помещений) в расчете на каждого члена молодой семьи, учтенного при расчете размера социальной выплаты, не может быть меньше учетной нормы общей площади жилого помещения, установленной Администрацией в целях принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий в месте приобретения жилья. Приобретенное жилое помещение (жилые помещения) должно быть оформлено в общую собственность всех членов молодой семьи. В случае если право собственности на жилое помещение оформлено только на совершеннолетних членов молодой семьи, лицо (лица), на чье имя оформлено право собственности на жилое помещение, представляет (представляют) в Администрацию нотариально заверенное обязательство переоформить приобретенное жилое помещение в общую собственность всех членов молодой семьи, включенных в список молодых семей - претендентов на получение социальной выплаты на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам) в планируемом году по Свердловской области, в течение 6 месяцев после снятия обременения с жилого помещения.

6. Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги:

1) информация о месте нахождения и графике работы юридического отдела Администрации (далее - отдел):

местонахождение: 624380, Российская Федерация, Свердловская область, город Верхотурье, улица Советская, дом 4;

график приема: вторник, среда с 09:00 до 16:00;

информация о месте нахождения и графике работы отдела может быть получена по телефону: 8 (34389) 2-27-03, или на официальном сайте городского округа Верхотурский в сети "Интернет" (http://www.adm-verhotury.ru);

2) номер телефона отдела для справочной информации 8 (34389) 2-27-03;

3) официальный сайт городского округа Верхотуррский: http:// www.adm-verhotury.ru;

         Также информацию о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить в МФЦ.

Информацию о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, графике и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить на официальном сайте МФЦ (http://www.mfc66.ru/).

При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

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

4) о сроках предоставления муниципальной услуги;

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

6) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ).

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
7. Наименование муниципальной услуги: Предоставление социальных выплат молодым семьям на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам).

8. Исполнителем муниципальной услуги является Администрация городского округа Верхотурский в лице специалистов отдела и специалистов МФЦ.

9. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление социальных выплат молодым семьям на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам);

отказ в предоставлении социальных выплат молодым семьям на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам).

Основаниями для отказа в предоставлении социальных выплат молодым семьям являются:

1) несоответствие молодой семьи требованиям Подпрограммы;

2) непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента;

3) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.

10. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней с момента поступления бюджетных средств, предназначенных для предоставления социальных выплат на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам) в порядке очередности, определенной выпиской из списка молодых семей - претендентов на получение социальных выплат, утвержденного Министерством.

11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с перечнем нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ);

Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ;

Федеральным законом от 06 октября 1999 года N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Федеральным законом от 28 июля 2012 года № 133-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу "одного окна";

Уставом Свердловской области от 23.12.2010 № 105-ОЗ;

Постановлением Правительства Свердловской области от 29.10.2013 N 1332-ПП "Об утверждении государственной программы Свердловской области Развитие физической культуры, спорта и молодежной политики в Свердловской области до 2020 года";

Решение Думы городского округа Верхотурский от 11.12.2013 № 79 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых на территории городского округа Верхотурский через Государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный Центр предоставления государственных и муниципальных услуг» по принципу «одного окна» («Верхотурская неделя», № 42 (289),13.12.2013);

      12. Молодая семья предоставляет в отдел следующие документы:

1) заявление по форме (приложение N 1) в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов);

2) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

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

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

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

6) справку о ссудной задолженности по ипотечному жилищному кредиту (займу) из кредитной организации, предоставившей молодой семье ипотечный жилищный кредит (заем).

От имени молодой семьи документы для участия в Подпрограмме могут быть поданы одним из ее членов либо иным уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.

Для предоставления социальной выплаты специалист отдела или МФЦ запрашивает на всех членов молодой семьи в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющийся у него объект недвижимого имущества, приобретенный (построенный) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа), полученного не ранее 01 января 2006 года.

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в отдел либо в МФЦ (в случае если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ).

13. Специалисты отдела или МФЦ не вправе требовать от молодой семьи предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми документами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

15. Регистрация заявления молодой семьи происходит при подаче документов на предоставление муниципальной услуги.

16. Очередность для отдельных категорий получателей не установлена.

17. Помещение для специалистов отдела, предоставляющих муниципальную услугу, должно соответствовать следующим требованиям:

наличие удобной офисной мебели;

наличие телефона;

оснащение рабочих мест специалистов достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями.

18. Требования к местам для информирования заявителей.

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

19. Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, на официальном сайте Администрации в сети "Интернет", на Молодежном сайте Свердловской области http://www.molodost.ru.

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

20. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) количество взаимодействий заявителя со специалистами отдела при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

2) соблюдение сроков рассмотрения заявлений заявителя за оказанием муниципальной услуги;

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

4) полнота и качество ответа на обращение;

5) получение муниципальной услуги заявителем посредством МФЦ.

21. По рассмотрению письменного обращения или обращения в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя со специалистами отдела, как правило, не требуется. В случае необходимости, количество таких взаимодействий - не более 2. Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом отдела - не более 15 минут.

22. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям в соответствии с настоящим Административным регламентом предоставляется по телефону с учетом графика работы отдела.

23. Параметрами полноты и качества ответа на обращение являются:

1) наличие ответов на все поставленные в обращении вопросы;

2) четкость, логичность и простота изложения;

3) ссылки на нормативные правовые акты Российской Федерации и Свердловской области в мотивировочной части ответов разъяснительного характера;

4) результативность рассмотрения;

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

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

При организации муниципальной услуги через МФЦ, МФЦ осуществляет следующие административные процедуры (действия):

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и документов;

3) выдачу результата предоставления муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
24. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрацию заявлений и документов;

2) формирование и направление межведомственного запроса в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области;

3) рассмотрение документов и проверке содержащихся в них сведений;

4) предоставление социальной выплаты.

Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги указаны в блок-схеме осуществления административных процедур (приложение № 2).

25. Прием и регистрация заявлений и документов.

Для исполнения административной процедуры "Прием и регистрация заявлений и документов" заявители представляют в отдел или МФЦ заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту и копии документов, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента.

Специалист Отдела или специалист МФЦ, ответственный за прием заявлений, устанавливает личность и полномочия заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность и подтверждающий полномочия, если с заявлением обратился представитель физического лица;

принимает заявление и прилагаемые к нему документы, заверяет копии представленных документов, сопоставляя их с оригиналами, удостоверяясь в отсутствие оснований для отказа в приеме документов;

регистрирует заявления в Журнале регистрации документов не позднее следующего рабочего дня с момента подачи заявления и документов (приложение N 3).

Заявители могут направлять заявление и документы согласно перечню по почте (электронной почте).

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в Отдел либо в МФЦ (в случае если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ).

26. Результатом административной процедуры "Прием и регистрация заявлений и документов" является регистрация заявления и документов в Журнале регистрации документов.

Документы, принятые в МФЦ, не позднее следующего рабочего дня после приема и регистрации передаются в отдел.

В МФЦ производится только выдача результата, а направление по почтовому адресу не осуществляется.

27. Формирование и направление межведомственного запроса в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области.

Для исполнения административной процедуры "Формирование и направление межведомственного запроса в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области", специалист отдела готовит и направляет запрос в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества на всех членов молодой семьи.

Запрос направляется по канал СМЭВ (курьером или электронной почтой). Срок направления запроса 5 рабочих дней. Срок предоставления ответа на запрос 5 рабочих дней.

Молодая семья вправе по своей инициативе представлять выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества на всех членов молодой семьи.

28. Результатом административной процедуры "Формирование и направление межведомственного запроса в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области" является направление специалистом отдела запроса в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области.

Молодая семья вправе дать согласие на обработку персональных данных (фамилии, имени, отчества, адреса места жительства, номера документа, удостоверяющего личность, сведений о дате выдачи документа, удостоверяющего личность) с целью предоставления молодой семье финансовой поддержки. Согласие на обработку персональных данных действительно до момента получения финансовой поддержки.

29. Рассмотрение документов и проверке содержащихся в них сведений.

Основанием для начала административной процедуры "Рассмотрение документов и проверке содержащихся в них сведений" является поступление заявления и документов, прошедших регистрацию, специалисту отдела, ответственному за рассмотрение документов.

Специалист отдела:

1) устанавливает факт полноты представления заявителем необходимых документов;

2) устанавливает соответствие документов требованиям законодательства;

3) проверяет надлежащее оформление документов.

в соответствии с официальным текстом документа.

27. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо непредставления полного комплекта документов, специалист Отдела готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение 15 дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления устанавливается заново с момента устранения замечаний. В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист отдела готовит письмо - мотивированный отказ.

Специалист отдела вправе проверить подлинность представленных заявителем документов, полноту и достоверность содержащихся в них сведений путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, другие органы и организации. Срок направления официальных запросов, 3 рабочих дня со дня регистрации заявления и документов в журнале регистрации.

30. Результатом административной процедуры "Рассмотрение документов проверка содержащихся в них сведений" является рассмотрение документов и подшивка в личное дело молодой семьи специалистом отдела.

31. Предоставление социальной выплаты.

Основанием предоставления социальной выплаты является уведомление Администрации Министерством физической культуры, спорта и молодежной политики Свердловской области о количестве молодых семей - получателей социальной выплаты в текущем году и размере предоставляемых социальных выплат.

Решение принимается в 10-дневный срок с даты представления документов. О принятом решении молодая семья письменно уведомляется специалистом отдела в 5-ти дневный срок.

32. Результатом административной процедуры "Предоставление социальной выплаты" является перечисление (отказ в перечислении) на блокированный счет молодой семьи средств социальной выплаты на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам).

33. Среднее время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

34. Исправление технических ошибок, допущенных при исполнении муниципальной услуги, осуществляется на основании обращения заявителя, по результатам проверки. Процедура исправления технических ошибок, не требующая повторной дополнительной подготовки к осуществлению муниципальной услуги, занимает 30 календарных дней.

35. Продолжительность предоставляемой муниципальной услуги в период реализации Подпрограммы.

Раздел 4.Формы контроля за исполнением административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений  

36. В целях эффективности, полноты, качества оказания муниципальной услуги специалистом отдела, при предоставлении муниципальной услуги, текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом при исполнении муниципальной услуги осуществляется начальником отдела.

37. Периодический контроль осуществляется заместителем главы Администрации городского округа Верхотурский по социальным вопросам в форме проверок соблюдения и исполнения специалистом отдела положений настоящего Административного регламента.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
38. Помимо осуществления текущего и периодического контроля могут проводиться плановые и внеплановые проверки соблюдения последовательности действий исполнения муниципальной услуги и принятия решений.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Администрации.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению гражданина.

При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Срок проведения проверки - не более 30 дней.

39. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги распоряжением Администрации городского округа Верхотурский формируется комиссия.

По результатам проверок составляются Акт о состоянии работы по предоставлению муниципальной услуги с предложениями по ее совершенствованию. В необходимых случаях издаются распоряжения Администрации с предписаниями обязывающими отдел совершить действия, связанные с устранением нарушений требований настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги "Признание молодых семей участниками подпрограммы "Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)".

Текущий контроль за соблюдением работником МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ, в подчинении которого работает специалист МФЦ.

Ответственность специалистов отдела за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
40. Специалисты отдела, при предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной услуги, полноту и качество выполнения работ.

41. Специалисты отдела несут персональную ответственность за организацию и обеспечение исполнения муниципальной услуги.

42. Персональная ответственность закрепляется в соответствующих должностных регламентах согласно требованиям законодательства Российской Федерации и Свердловской области.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, из объединений и организаций 
43. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан (не являющихся получателем муниципальной услуги), их объединений и организаций, не производится в виду наличия прямого запрета, содержащегося в Федеральном законе № 152-ФЗ от 27 июля 2006 года "О персональных данных", на предоставление третьим лицам информации, включающей персональные данные.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела, исполняющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц  

44. Данный раздел Административного регламента определяет особенности подачи и рассмотрения жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) Администрации и должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальные услуги, при предоставлении муниципальные услуги (далее - жалобы).

45. Если заявитель считает, что решения, действия (бездействия) заведующего отделом, специалистов отдела, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, нарушают его права и свободы, либо не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту и нарушают его права и законные интересы, незаконно возлагают на него какие-либо обязанности, то он вправе в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав, обжаловать указанные решения, действия (бездействие) во внесудебном порядке.

46. Жалоба на действия (бездействие) заведующего отделом, специалиста отдела при предоставлении муниципальной услуги, может быть подана заместителю главы Администрации городского округа Верхотурский  по социальным вопросам либо главе Администрации городского округа Верхотурский, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

47. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа местного самоуправления куда подается жалоба, фамилию, имя, отчество (при наличии), должность муниципального служащего Администрации городского округа Верхотурский, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии), специалиста отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием), специалистов отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

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

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

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

49. Прием жалоб в письменной форме осуществляется специалистами организационного отдела Администрации городского округа Верхотурский.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

50. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта городского округа Верхотурский в сети "Интернет".     51. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 58 Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

52. Жалоба рассматривается заместителем главы Администрации городского округа Верхотурский по социальным вопросам, главой Администрации городского округа Верхотурский (далее - уполномоченные должностные лица).

53. В случае если жалоба подана заявителем в Администрацию городского округа Верхотурский, в компетенцию которой не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Администрация городского округа Верхотурский направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение учреждение и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы за исключением случаев, указанных в подпункте 2 пункта 71, в пункте 72 настоящего регламента.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе местного самоуправления или учреждении.

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

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления и настоящим Административным регламентом;

4) отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления и настоящим Административным регламентом;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления и настоящим Административным регламентом;

6) требования внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления и настоящим Административным регламентом;

7) отказа специалиста отдела, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

55. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации "Об административных правонарушениях", или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

56. Жалоба, поступившая в Администрацию городского округа Верхотурский, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа специалиста отдела, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

57. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" Администрация городского округа Верхотурский принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта.

При удовлетворении жалобы уполномоченные лица принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

58. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

59. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа местного самоуправления, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество уполномоченного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

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

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

60. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченными должностными лицами.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа.

61. Уполномоченные должностные лица отказывают в удовлетворении жалобы в случаях:

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

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

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

62. Уполномоченные должностные лица вправе оставить жалобу без ответа в случаях:

1) наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего либо должностного лица, а также членов его семьи;

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

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление социальных выплат

молодым семьям на погашение основной

суммы долга и процентов по ипотечным

жилищным кредитам (займам) на территории

городского округа Верхотурский"

                                               В Администрацию

                                               городского округа Верхотурский
                                                ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Просим(шу)  предоставить социальную выплату на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечному жилищному кредиту (займу) в  рамках подпрограммы   "Предоставление   финансовой   поддержки   молодым   семьям, проживающим  в  Свердловской  области,  на погашение основной суммы долга и процентов  по  ипотечным  жилищным  кредитам  (займам)"  областной  целевой программы "Развитие жилищного комплекса в  Свердловской  области"  на 2011 - 2015 годы молодой семье 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 ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
                            (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 подпрограмме "Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)" областной целевой программы "Развитие жилищного комплекса Свердловской области" на 2011 - 2015 ознакомлен(а) (ознакомлены) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять. Даем свое согласие на обработку наших персональных данных (фамилии, имени, отчества, адреса места жительства, номера документа, удостоверяющего личность, сведений о дате выдачи документа, удостоверяющего личность) с целью предоставления нашей молодой семье социальной выплаты на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам). Даем согласие на обработку наших вышеуказанных персональных данных при включении нашей молодой семьи в списки молодых семей на получение социальной выплаты на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам). Согласие на обработку персональных данных действительно до момента получения нашей молодой семьей социальной выплаты на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам):

1) __________________________________________ _____________ ________                         (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)    (подпись)        (дата)

2) __________________________________________ _____________ _________
      (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)    (подпись)        (дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ___________________________________________________________________
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) ___________________________________________________________________
3) __________________________________________________________________

            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) __________________________________________________________________

            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5) __________________________________________________________________

            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6) __________________________________________________________________

            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Заявление и прилагаемые к нему, согласно перечню, документы приняты

"____" _______________ 20__ г.

_________________________ __________________ ______________________________

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

  принявшего заявление)

Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление социальных выплат

молодым семьям на погашение основной

суммы долга и процентов по ипотечным

жилищным кредитам (займам) на территории

городского округа Верхотурский"

Блок – схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление социальных выплат молодым семьям на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам) на территории городского округа Верхотурский» 







Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление социальных выплат

молодым семьям на погашение основной

суммы долга и процентов по ипотечным

жилищным кредитам (займам) на территории

Полевского городского округа"
ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ ДОКУМЕНТОВ

	N п/п
	Дата
	Фамилия, имя, отчество
	Адрес
	Год рождения
	Состав семьи
	Решение по рассмотрению обращения
	Сообщение заявителю
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Прием и регистрация заявлений и документов специалистом отдела или МФЦ





Формирование и направление межведомственных запросов в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области специалистом отдела





Рассмотрение документов и содержащихся в них сведений специалистом отдела





Предоставление (отказ в предоставлении) социальной выплаты








