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РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ 

 АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

      _____________________________________________________________________________

     от 02.08.2013г  № 268-П

р.п. Кадошкино

  

об административном регламенте Администрации Кадошкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда.

 

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Кадошкинского муниципального района от 25 июня 2010 г. N 274-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия и иными органами местного самоуправления Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия», администрация Кадошкинского муниципального района  

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации Кадошкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Первого заместителя Главы администрации Кадошкинского муниципального района по строительству, промышленности, транспорту и связи Булычева Ю.Н. 

 3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете для издания официальных сообщений и материалов,

нормативных и иных актов «Вестник» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района в сети «Интернет».      

 

             

	Глава Администрации Кадошкинского

муниципального района

Республики Мордовия                                                              А.Ф. Колесникова                                                                                                                                                   
	 


 

                                                                      Утвержден 

                                                                      Постановлением Администрации

                                                                      Кадошкинского муниципального района 

                                                                      от  «02» августа 2013 г. № 268-П

 

Административный регламент 

Администрации Кадошкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда. 

 

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ  

 1. Наименование административного регламента - Административный регламент администрации Кадошкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда (далее - Административный регламент).

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в собственности Кадошкинского муниципального района или государственная собственность на которые не разграничена, для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда, гражданам и юридическим лицам (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по оказанию данной муниципальной услуги.

 

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 

Подраздел 1. ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ СТАНДАРТА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3. Наименование муниципальной услуги - предоставление земельных участков, находящихся в собственности Кадошкинского муниципального района или государственная собственность на которые не разграничена, для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда, гражданам и юридическим лицам в собственность за плату или бесплатно либо в аренду (далее - муниципальная услуга).

4. Муниципальная услуга предоставляется:

1) Администрацией Кадошкинского муниципального района (далее - Администрация) и непосредственно структурными подразделениями:

- отделом по муниципальному имуществу земельных отношений - в части рассмотрения заявлений о предоставлении земельного участка для испрашиваемых целей, подготовки, согласования и издания проекта постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка (в случае необходимости), о предоставлении земельного участка для испрашиваемых целей или подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- отделом архитектуры, строительства и ЖКХ - в части определения возможности формирования земельного участка для испрашиваемых целей на территории сельских поселений Кадошкинского муниципального района, изготовления схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории;

2) Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе» (далее - МБУ "МФЦ") - в части приема, регистрации заявлений и выдачи документов, запросов в государственные органы, документов, перечень которых определен пунктом 8.1 настоящего Административного регламента, консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также правовой экспертизы принимаемых документов.

3) При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов, необходимых для предоставления земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда, гражданам и юридическим лицам, в том числе по поручению заявителя, и с целью получения информации для проверки сведений, представленных заявителем, МБУ "МФЦ" взаимодействуют с:

- Филиалом ФГБУ "ФКП Росреестра" по Республике Мордовия и его территориальными органами;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия и его территориальными органами;

4) При предоставлении муниципальной услуги Заявитель самостоятельно взаимодействуют с:

- филиалом ФГБУ "ФКП Росреестра" по Республике Мордовия и его территориальными органами;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия и его территориальными органами.

4.1. Заявителями являются:

- дееспособные граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане;

- лица без гражданства;

- юридические лица.

4.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

5. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление права собственности на земельный участок;

- предоставление права аренды на земельный участок;

- отказ в предоставлении права на земельный участок.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- постановление Администрации о предоставлении земельного участка в собственность за плату или бесплатно либо в аренду, договор купли-продажи земельного участка или договор аренды земельного участка;

- письменный отказ в предоставлении права на земельный участок.

6. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок рассмотрения заявления и подготовка проекта постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка составляет 30 календарных дней:

прием, регистрация документов и направление на исполнение осуществляются в течение 3-х календарных дней;

утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории зависит от способа предоставления участка: в случае наличия одного заявления по объявлению о возможном предоставлении соответствующего земельного участка - 27 календарных дней, в случае формирования земельного участка для продажи права на него с аукциона срок утверждения схемы расположения земельного участка зависит от сроков определения победителя - землеустроительной организации в ходе проведения запроса котировок цен и заключения соответствующего муниципального контракта.

Срок выполнения административной процедуры "Предоставление заявителем кадастрового паспорта земельного участка" зависит от срока предоставления заявителем в филиал ФГБУ "ФКП Росреестра" по Республике Мордовия комплекта документов, необходимого для постановки на учет объекта недвижимости, и от срока предоставления филиалом ФГБУ "ФКП Росреестра" по Республике Мордовия государственной услуги по постановке на учет объекта недвижимости.

Подготовка проекта постановления Администрации о предоставлении земельного участка заявителю в аренду составляет 14 календарных дней.

Срок подготовки аукциона и приема заявок на участие в аукционе, проведения аукциона по продаже права на земельный участок зависит от срока проведения межевания и оценки земельного участка (в том числе поиск такой организации путем размещения заказа через запрос котировок - на межевание 1 календарный месяц и 1 календарный месяц на оценку, прием заявок, рассмотрение заявок и проведение аукциона - 36 календарных дней).

Договор купли-продажи или аренды земельного участка заключается в течение семи дней (в случае приобретения права без проведения торгов) и в течение 5 - 10 дней (в случае приобретения права на земельный участок с торгов) со дня принятия решения о предоставлении земельного участка в аренду либо в собственность.

При направлении заявления и нотариально заверенных копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты регистрации документов.

7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть первая от 30.11.1994 N 51-ФЗ;

Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ;

Федеральный закон от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

Федеральный закон от 18.06.2001 N 78-ФЗ "О землеустройстве";

Федеральный закон от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

Федеральный закон от 07.07.2003 N 112-ФЗ "О личном подсобном хозяйстве";

Федеральный закон от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";

Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Закон Республики Мордовия от 12.03.2009 N 23-З "О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия";

Постановление Правительства Республики Мордовия от 25.12.2007 N 593 "Об утверждении положения о порядке определения размера арендной платы, порядке, условиях и сроках внесения арендной платы за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена";

8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, составляет:

1) заявление, согласно образцу, приведенному в приложении N 1 (в заявлении указываются: вид права (собственность бесплатно, собственность за плату, аренда), цель использования земельного участка, его предполагаемые размеры и местоположение);

2. документы, удостоверяющие личность заявителя (заявителей), либо личность представителя заявителя;

3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя (заявителей), если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

4) для юридических лиц - учредительные документы и документы, подтверждающие полномочия представителя;

5) документы, подтверждающих льготы, предусмотренные действующим законодательством (при их наличии). Заявитель также вправе представить проект схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории или кадастровой карте соответствующей территории.

8.1 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, составляет:

кадастровый план или кадастровая карта соответствующей территории для изготовления и утверждения схемы расположения земельного участка.

Документы, предоставляемые заявителем или его доверенным лицом, должны соответствовать следующим требованиям:

полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, телефон написаны полностью;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания;

вместе с оригиналами предоставляются копии всех вышеуказанных документов в 1 экземпляре, в случае предоставления заявителем проекта схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории или кадастровой карте соответствующей территории - в 4-х экземплярах.

В отношении предъявляемых документов, в случае необходимости, специалист МБУ "МФЦ" заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться в МБУ "МФЦ" почтой. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой подпись заявителя на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

Кроме того, заявление о получении муниципальной услуги может быть подано посредством электронной почты Администрации, республиканского портала государственных и муниципальных услуг.

9. Порядок получения консультаций по процедурам предоставления муниципальной услуги

Заинтересованное лицо вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или в письменном виде в отдел по муниципальному имуществу и земельным отношениям Администрации Кадошкинского муниципального района, к специалисту МБУ "МФЦ", а также получить сведения посредством официального сайта Администрации, электронной почты Администрации, республиканского портала государственных и муниципальных услуг.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность и полнота информирования о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

удобство и доступность получения информации о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

Специалист отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям, Специалист МБУ "МФЦ", осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, Специалист отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям, специалист МБУ "МФЦ", осуществляющий устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое, удобное для них время для устного информирования. В конце информирования Специалист отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям, специалист МБУ "МФЦ", осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Специалист отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям, Специалист МБУ "МФЦ", осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону Специалист отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям, специалист МБУ "МФЦ", сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора Специалист отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям, специалист МБУ "МФЦ" должен произносить слова четко.

При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится Специалистом отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям, специалистом МБУ "МФЦ" и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде заявителю по адресу, указанному в заявлении, в течение 30 календарных дней с даты представления обращения заинтересованного лица.

При личном приеме не принимаются лица, находящиеся в состоянии алкогольного опьянения, употребляющие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

10. Адреса места нахождения, телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты Администрации, МБУ "МФЦ", республиканского портала государственных и муниципальных услуг размещаются на информационных стендах в МБУ "МФЦ", в средствах массовой информации.

Адрес места нахождения Администрации Кадошкинского муниципального района: 431900, р.п. Кадошкино, ул. Заводская, д. б/н; тел. (834-48) 2-31-36.

Интернет-сайт: www.kadoshkino.tmweb.ru
Адрес электронной почты: eckad@mail.ru

Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru

График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00; выходные дни - суббота, воскресенье.

Адрес места нахождения МБУ "МФЦ": 431900, р.п. Кадошкино, ул. Резакова, д. 9 «а», тел. (834-48) 2-32-46.

Адрес электронной почты: FEVMFC@mail.ru

График работы: Ежедневно с 8.00 до 17.00, без перерыва на обед, выходные дни - суббота, воскресенье.

 

 

Подраздел 2. ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 11. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

- за муниципальной услугой обратилось ненадлежащее лицо;

- представителем не представлена оформленная в установленном законом порядке доверенность на осуществление действий;

12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления к рассмотрению:

- не представлены документы, определенные пунктом 8 настоящего административного регламента;

- представленные документы ненадлежащим образом заполнены.

- выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности;

- изъятие заявленного земельного участка из оборота;

- установление федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков, с распространением условий запрета на заявленный земельный участок;

- резервирование заявленного земельного участка для государственных или муниципальных нужд, кроме случаев предоставления на срок резервирования;

- отсутствие свободного земельного участка;

- несоблюдение санитарных, противопожарных или иных требований при отводе земельных участков для испрашиваемых нужд.

 

Подраздел 3. СТАНДАРТ КОМФОРТНОСТИ

 13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

14. Время ожидания в очереди при получении документов составляет 10 минут.

15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

15.1. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

15.2. На информационных стендах в МБУ "МФЦ" содержится следующая информация:

номера окон, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны график работы, фамилии имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;

полное наименование органа местного самоуправления и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места могут выделяться полужирным начертанием либо подчеркиваться.

На Республиканском портале государственных и муниципальных услуг размещается следующая информация:

местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации и МБУ "МФЦ";

образец заявления;

срок предоставления муниципальной услуги;

текст настоящего Административного регламента.

16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются количество принятых обращений граждан, количество решений, принятых по результатам рассмотрения соответствующих заявлений, количество жалоб заявителей. Данные показатели выявляются по итогам текущего контроля за исполнением административного регламента в соответствии с подразделом 2 раздела 3 настоящего административного регламента.

 

Подраздел 4. ТРЕБОВАНИЯ К ОПЛАТЕ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

18. Преимущества для отдельных категорий получателей муниципальной услуги не установлены. Прием граждан осуществляется в порядке очередности.

 

Раздел 3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

 

Подраздел 1. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

 

Глава 1. СОСТАВ И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

19. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):

прием, регистрация документов и направление на исполнение;

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории;

публикация сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в собственность или в аренду;

предоставление заявителем кадастрового паспорта земельного участка;

предоставление земельного участка, если подано одно заявление (блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении N 2 к Административному регламенту);

заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка.

 

Глава 2. ПРИЕМ, РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ

И НАПРАВЛЕНИЕ НА ИСПОЛНЕНИЕ

 20. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в МБУ "МФЦ" с комплектом документов, необходимых для предоставления земельного участка для соответствующих целей, либо получение специалистом МБУ "МФЦ" заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте, или получение заявления посредством электронной почты Администрации, МБУ "МФЦ", республиканского портала государственных и муниципальных услуг в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, в режиме межуровневого и межведомственного взаимодействия.

21. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист МБУ "МФЦ" регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

22. При личном обращении заявителя специалист МБУ "МФЦ" устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.

23. Специалист МБУ "МФЦ" проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным разделом 2 настоящего административного регламента, а также сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, при отсутствии нотариально удостоверенных копий документов.

24. При установлении отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в разделе 2 настоящего административного регламента, специалист МБУ "МФЦ" уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист МБУ "МФЦ" возвращает заявителю заявление и представленные им документы.

25. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом МБУ "МФЦ" в соответствии с установленным порядком в МБУ "МФЦ".

26. Специалист МБУ "МФЦ" оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 1-м экземпляре. В расписке, указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

количество листов в каждом экземпляре документа;

порядковый номер записи в соответствии с установленным порядком в МБУ "МФЦ";

фамилия и инициалы специалиста МБУ "МФЦ", принявшего документы, а также его подпись.

телефон, по которому, заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

Специалист МБУ "МФЦ" передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело по предоставлению земельного участка, сформированное из документов представленных заявителем.

27. В случае поступления документов по почте расписка с отметками о приеме документов отправляется специалистом МБУ "МФЦ" по почте, по электронной почте - соответствующим образом.

28. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 15 минут при приеме документов на предоставление одного земельного участка.

При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка.

29. После регистрации заявления и документов специалист МБУ "МФЦ" в течение 1-го рабочего дня передает данное заявление с пакетом прилагаемых документов для регистрации в организационный отдел Администрации Кадошкинского муниципального района. Специалист организационного отдела регистрирует заявление и направляет на рассмотрение  начальнику отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям. 

Начальник отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям поручает рассмотрение полученных документов соответствующему специалисту отдела. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 2 календарных дня.

В день получения обращения заявителя в МБУ "МФЦ" с комплектом документов специалист МБУ "МФЦ" осуществляет подачу запроса на предоставление сведений в ФБУ "Кадастровая палата" по Республике Мордовия (кадастровый план или кадастровая карта соответствующей территории для изготовления и утверждения схемы расположения земельного участка). Срок получения ответа на запрос не должен составлять более 15 рабочих дней.  Полученный кадастровый план или кадастровая карта соответствующей территории направляются в отдел по муниципальному имуществу и земельным отношениям для изготовления и утверждения схемы расположения земельного участка.

Результат процедуры: обращение, направленное в отдел по муниципальному имуществу и земельным отношениям, и запрос в ФБУ "Кадастровая палата" по Республике Мордовия.

 

Глава 3. РАССМОТРЕНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ И ПРИЛАГАЕМЫХ

К НЕМУ ДОКУМЕНТОВ

 30. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и прилагаемых заявителем документов является получение специалистом отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям комплекта документов заявителя от начальника отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям.

31. Специалист отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям (в соответствии со своей должностной инструкцией) проводит экспертизу представленных заявителями документов на их соответствие требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия, а также производится проверка сведений, содержащихся в документах, устанавливается принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, а именно:

- проверяет правильность оформления доверенности на осуществление действий, в случае если комплект документов был получен от представителя заявителя;

- устанавливает факт проживания заявителя на территории Российской Федерации на основании документа, удостоверяющего личность;

- устанавливает факт временной регистрации для иностранных граждан и лиц без гражданства, в том числе и беженцев, проживающих на территории Российской Федерации.

Специалист отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям вправе проверять 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.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов.

Органы и организации, выдавшие документы, несут ответственность за достоверность содержащихся в этих документах сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

32. В случае предоставления заявителем проекта схемы расположения земельного участка процедура продолжается с пункта 35 настоящего Административного регламента.

В случае предоставления заявителем кадастрового паспорта земельного участка процедура продолжается с пункта 41 настоящего Административного регламента.

В случае отсутствия схемы расположения или кадастрового паспорта земельного участка при подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги специалист отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям  проверяет наличие подходящего земельного участка для заявителя путем направления соответствующего запроса не позднее 3-х календарных дней со дня получения заявления к исполнению в отдел архитектуры, строительства и ЖКХ Администрации (который направляет в Администрацию ответ (в случае положительного решения - схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории) не позднее 10 календарных дней). Специалист отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям на основании полученных сведений делает вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в случае наличия подходящего участка и отсутствия таких обременений как:

- изъятие земельного участка из оборота;

- установление федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков, с распространением условий запрета на этот участок;

- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд, кроме случаев предоставления на срок резервирования;

- отсутствие земельного участка необходимой площади и размещения.

33. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении земельного участка в собственность либо в аренду заявителю отдел архитектуры, строительства и ЖКХ Администрации:

- обеспечивает получение заключений и согласований от органов местного самоуправления, служб и ведомств, осуществляющих согласование, выдачу заключений;

- устанавливает границы земельного участка на местности;

- готовит схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

Результат процедуры: согласованная должностными лицами схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

Срок исполнения указанной административной процедуры - 13 календарных дней.

 

Глава 4. УТВЕРЖДЕНИЕ И ВЫДАЧА ЗАЯВИТЕЛЮ

СХЕМЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

НА КАДАСТРОВОМ ПЛАНЕ ТЕРРИТОРИИ

 34. При установлении факта наличия оснований для отказа в предоставлении земельного участка в собственность либо в аренду заявителю, предусмотренных в пункте 12 настоящего административного регламента, специалист отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям на   основании ответа отдела архитектуры, строительства и ЖКХ Администрации  готовит проект мотивированного отказа в предоставлении земельного участка в собственность либо в аренду заявителю, которое подписывается Первым заместителем Главы Администрации Кадошкинского муниципального района, в течение 2-х календарных дней со дня получения отделом по муниципальному имуществу и земельным отношениям документов.

35. Основанием для начала процедуры утверждения схемы расположения земельного участка является получение специалистом отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям положительного ответа отдела архитектуры, строительства и ЖКХ Администрации на запрос о возможности формирования соответствующего земельного участка и соответствующей схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории. 

Специалист отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям в трехдневный срок передает проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории начальнику отдела для согласования.

36. Начальник отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям в день поступления проекта рассматривает и согласовывает проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории.

37. Подготовленный проект постановления подлежит согласованию в установленном порядке с (в календарных днях):

- начальником юридического управления Администрации в течение 3-х дней;

- Главой администрации городского (сельского) поселения (в случае расположения земельного участка в черте городского (сельского) поселения (по согласованию) в течение 3-х дней;

- Первым заместителем Главы Администрации в течение 2-х дней.

- руководителем аппарата администрации в течение 1-го дня.

38. Согласованный проект постановления в день согласования руководителем аппарата администрации передается на подпись Главе.

39. Подписанное Главой постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, в течение 1-го дня регистрируется Руководителем аппарата в день его подписания, и 3 копии постановления передаются специалисту отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям.

40. Специалист отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям уведомляет заявителя о необходимости публикации сообщения по приему заявлений о предоставлении земельного участка для испрашиваемых целей и необходимости письменного подтверждения своих намерений после публикации объявления в течение 1 месяца по телефону, указанному в заявлении, а также письменно путем отправки уведомления по почте на адрес, указанный в заявлении.

Результат процедуры: постановление об утверждении схемы расположения земельного участка, выданное заявителю или мотивированный отказ в предоставлении земельного участка.

Срок исполнения указанной административной процедуры - 14 календарных дней.

Срок подготовки мотивированного отказа в предоставлении земельного участка в собственность либо в аренду заявителю - 2 календарных дней со дня получения отделом по муниципальному имуществу и земельным отношениям документов.

 

Глава 5. ПУБЛИКАЦИЯ СООБЩЕНИЯ О ПРИЕМЕ ЗАЯВЛЕНИЙ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

 41. Основанием для начала процедуры подготовки публикации является получение специалистом отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям комплекта документов для публикации сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка для испрашиваемых целей.

42. Специалист отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям в течение 3-х календарных дней осуществляет подготовку информации о возможном предоставлении земельного участка на определенном праве и предусмотренных условиях с указанием сроков приема заявлений (1 календарный месяц) для опубликования в официальном печатном издании Кадошкинского муниципального района.

43. Специалист отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям рассматривает заявления, и принимает решение (результат процедуры):

- если принято два и более заявления, то назначается аукцион и процедура предоставления муниципальной услуги продолжается с пункта 58, при этом заявитель письменно уведомляется о проведении аукциона специалистом отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям;

- если принято одно заявление, то специалист отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям подготавливает проект постановления о предоставлении земельного участка и уведомляет об этом заявителя по телефону, указанному в заявлении, или письменно (после предоставления кадастрового паспорта заявителем).

44. Срок выполнения административной процедуры - 34 календарных дня (включая срок приема заявлений о предоставлении земельного участка со дня публикации соответствующего сообщения и возможность его включения в ближайший выпуск официального печатного издания).

 

Глава 6. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ КАДАСТРОВОГО

ПАСПОРТА ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

 45. Основанием для начала процедуры является получение заявителем заверенной копии постановления с приложением схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории.

46. Заявитель производит подготовку документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения об этом земельном участке, и обращается с заявлением и пакетом необходимых документов для осуществления государственного кадастрового учета земельного участка в ФБУ "Кадастровая палата" по Республике Мордовия или ее территориальный органы, в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».

47. В срок не более чем двадцать рабочих дней со дня получения заявления  ФБУ "Кадастровая палата" по Республике Мордовия или ее территориальные органы, осуществляет рассмотрение заявлений о постановке на кадастровый учет земельного участка, по итогам которого выдает соответствующий кадастровый паспорт либо решение о приостановлении рассмотрения или об отказе в осуществлении постановки на кадастровый учет земельного участка.

48. После получения из ФБУ "Кадастровая палата" по Республике Мордовия или ее территориальных органов, кадастрового плана земельного участка заявитель обращается в МБУ "МФЦ" и передает один подлинный экземпляр и три копии кадастрового паспорта земельного участка.

49. Срок исполнения административной процедуры зависит от срока предоставления заявителю ФБУ "Кадастровая палата" по Республике Мордовия или ее территориальными органами кадастрового паспорта земельного участка и предоставления заинтересованным лицом в МБУ "МФЦ".

 

Глава 7. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА,

ЕСЛИ ПОДАНО ОДНО ЗАЯВЛЕНИЕ

 50. Основанием для начала процедуры является получение специалистом отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям поручения от начальника отдела о необходимости подготовить проект распоряжения о предоставлении земельного участка заявителю.

51. Специалист отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям в течение 2-х дней готовит проект распоряжения о предоставлении земельного участка заявителю и передает его на визирование начальнику отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям. 

52. Начальник отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям рассматривает проект распоряжения о предоставлении земельного участка заявителю в течение одного дня и ставит визу согласования.

53. Далее проект распоряжения о предоставлении земельного участка заявителю согласовывается с (в календарных днях):

- начальником юридического управления Администрации в течение 3-х дней.

- Главой администрации городского (сельского) поселения (в случае расположения земельного участка в черте городского (сельского) поселения (по согласованию) в течение 2-х дней;

- Первым заместителем Главы Администрации по строительству, промышленности, транспорту и связи в течение 2-х дней.

- руководителем аппарата администрации в течение 1-го дня.

54. Проект распоряжения в день согласования руководителем аппарата администрации передается на подпись Главе.

55. Подписанное Главой распоряжение о предоставлении заявителю земельного участка в собственность (за плату или бесплатно) или в аренду регистрируется Руководителем аппарата в день его подписания, и 3 копии постановления передаются специалисту отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям.

Максимальный срок выполнения действия составляет 14 календарных дней.

56. Специалист МБУ "МФЦ" уведомляет заявителя о необходимости явиться для получения заверенной копии распоряжения о предоставлении земельного участка с приложением кадастрового паспорта земельного участка по телефону, указанному в заявлении, а также письменно путем отправки уведомления по почте на адрес, указанный в заявлении.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

57. Затем процедура предоставления земельного участка, в случае если подано одно заявление продолжается с пункта 61.

58. При наличии более одного заявления на приобретение земельного участка либо права на земельный участок в соответствии со ст. 38.1 Земельного кодекса Российской Федерации вышеуказанное право или земельный участок будет выставлено на аукцион.

Заявители (претенденты) не позднее двух дней со дня окончания приема заявлений уведомляются о наличии поступивших заявлений от других лиц с указанием печатного издания, в котором следует отслеживать информацию о соответствующем аукционе.

Торги (аукцион) по продаже земельного участка или права аренды земельного участка проводятся в соответствии с Правилами организации и проведения торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 № 808.

 

Глава 8. ЗАКЛЮЧЕНИЕ ДОГОВОРА КУПЛИ-ПРОДАЖИ

ИЛИ АРЕНДЫ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

 59. Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение специалистом отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям распоряжения о предоставлении земельного участка либо протокола Комиссии "О результатах торгов", утвержденного распоряжением администрации, для обеспечения изготовления итогового документа (договора аренды/купли-продажи земельного участка).

60. Специалист отдела по муниципальному имуществу и земельным  отношениям готовит проект договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) и передает его на согласование начальнику отдела по муниципальному имуществу и земельным  отношениям.

Срок выполнения действия составляет 7 дней в случае заключения договора аренды или купли-продажи без проведения торгов, и от 5-и до 10-и дней в случае приобретения прав на земельный участок с торгов.

61. Специалист отдела по муниципальному имуществу и земельным  отношениям направляет 3 экземпляра договора аренды земельного участка либо купли-продажи земельного участка по реестру МБУ "МФЦ" в течение 1-го дня для выдачи заявителю в случае приобретения прав без проведения торгов.

Специалист МБУ "МФЦ", уведомляет заявителя по телефону или письменно о необходимости подписать договор аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) и согласовывает время совершения данного действия.

Специалист МБУ "МФЦ" выдает заявителю 3 экземпляра договора аренды или купли-продажи.

62. Договор аренды или купли-продажи, подготовленный на основании протокола Комиссии "О результатах торгов", утвержденного распоряжением администрации, выдается в отдел по муниципальному имуществу и земельным  отношениям ответственным за проведение торгов сотрудником.

 

Подраздел 2. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

 63. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами отдела по муниципальному имуществу и земельным  отношениям, осуществляется начальником отдела по муниципальному имуществу и земельным  отношениям, специалистами МБУ "МФЦ" - директором МБУ "МФЦ", специалистами иных структурных подразделений Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги - начальниками таких структурных подразделений.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела по муниципальному имуществу и земельным  отношениям или соответствующими начальниками структурных подразделений Администрации, директором МБУ "МФЦ", ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения соответствующим специалистом положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

64. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела по муниципальному имуществу и земельным  отношениям или соответствующими начальниками структурных подразделений Администрации, директором МБУ "МФЦ".

65. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

66. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

67. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

68. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.

 

Подраздел 3. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

 69. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами Главе Администрации.

70. Жалоба на решения и действия (бездействие)  Администрации, муниципальных служащих Кадошкинского муниципального района (далее - жалоба) должна быть подана с соблюдением требований Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

71. 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 представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами Кадошкинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами Кадошкинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

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

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами Кадошкинского муниципального района;

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

72. Жалоба может быть направлена в Администрацию по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию, не позднее 15 часов следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

73. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящим разделом Администрацией.

74. Жалоба рассматривается Главой Администрации. 

В случае если обжалуются решения Главы Администрации, жалоба подается непосредственно Главе Администрации и рассматривается им в соответствии с настоящим Разделом.

75. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией, в порядке, установленном Регламентом Администрации Кадошкинского муниципального района, и МФЦ (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

76. Время приема жалоб указано в Приложении 4 к Регламенту.

77. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

78. При подаче жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

79. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала.

Электронные адреса для направления жалоб указаны в Приложении 4 к Регламенту.

80. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги, МФЦ.

81. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии), указанной в настоящем разделе, и случаи, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается, отсутствуют.

82. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

83. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала, а также при личном приеме заявителя.

84. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в настоящем пункте, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

85. 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.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

86. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры - не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

87. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации в Администрации.

88. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица 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.

89. В случае если в компетенцию Администрации не входит принятие решения по жалобе организационный отдел Администрации в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации в Администрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

90. 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 допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

91. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

92. В решении по жалобе должны быть указаны:

наименование органа местного самоуправления, рассмотревшего жалобу;

номер решения;

дата и место составления решения;

должность, фамилия и инициалы должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение по жалобе, реквизиты документа, подтверждающего его полномочия по рассмотрению жалобы;

фамилия и инициалы или наименование лица, обратившегося с жалобой;

существо обжалуемых решения, действия (бездействия), включая сведения о должностном лице, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

доводы и основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

93. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры - не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

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

95. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 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, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

96. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

97. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

98. Результатом досудебного обжалования является направление письменных ответов заявителям о полном или частичном удовлетворении их требований  или  об отказе в удовлетворение требований заявителя.

99. В случае выявления нарушений прав заявителей в отношении виновных должностных лиц принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

100. 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.

101. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в течение трех месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление может быть подано в суд по месту жительства либо по месту нахождения Администрации (МФЦ), должностного лица, муниципального служащего, решения, действия (бездействие), которые оспариваются в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 

 

Приложение N 1

к Административному регламенту

администрации Кадошкинского  муниципального

района по предоставлению муниципальной

услуги по предоставлению земельных

участков для ведения личного подсобного

хозяйства, огородничества, садоводства

размещения пруда

 

                                        Главе администрации

                                                                    Кадошкинского муниципального района

                                                                    _________________________________

                                                                                        (Ф.И.О.)

                                                                     _________________________________

                                                                      (адрес)

                                                                    _________________________________

                                                                    _________________________________

                                                                    _________________________________

                                                                    телефон _________________________

 

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу предоставить земельный участок площадью _______________ кв. м

в _______________________ для _________________________________________

  (указывается вид права)              (указывается вид разрешенного использования)

 

по ______________________________________________________ с

                                      (адрес участка)

 Предварительным утверждением схемы расположения земельного участка/без утверждения.

 

Дата                                                                                                         подпись

 

                                      Дата подачи заявления, входящий номер

                                      _____________________________________

                                         (Ф.И.О. специалиста МБУ "МФЦ")

 

--------------------------------

<*> Юридические лица пишут заявления на фирменном бланке с указанием всех реквизитов (юридический адрес, банковские реквизиты и др.). Заявление подписывается руководителем организации, либо другим уполномоченным лицом.

 

 

 

Приложение N 2

к Административному регламенту

администрации Кадошкинского  муниципального

района по предоставлению муниципальной

услуги по предоставлению земельных

участков для ведения личного подсобного

хозяйства, огородничества, садоводства

размещения пруда

 

Блок-схема

предоставления земельного участка в соответствии со ст.34 Земельного кодекса Российской Федерации (для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда) 

	Заявление физического или  юридического лица Главе администрации Кадошкинского муниципального района через МБУ «МФЦ» 

	О процедуре предоставления земельного участка заявитель уведомляется при подаче заявления 

	Отдел по муниципальному имуществу и земельным отношениям

	В случае предоставления недостаточных сведений (документов) или в случае невозможности предоставления земельного участка для испрашиваемых целей (на основании заключения отдела архитектуры) в течение 27 календарных дней отказ в предоставлении муниципальной услуги  

	В случае возможности предоставления земельного участка

 

	При наличии кадастрового паспорта

	При наличии схемы расположения земельного участка

 

	При отсутствии схемы расположения земельного участка в течение 3 календарных дней направление материалов в отдел архитектуры и уведомление заявителя о принятом решении

	При наличии других заявок уведомление заявителей о проведении торгов

	Торги по продаже земельного участка или права аренды земельного участка

 

	В течение 3 календарных дней, включая МБУ «МФЦ»

	Изготовление схемы расположения земельного участка отделом архитектуры в течение 10 календарных дней.

	Постановление об утверждении схемы расположения земельного участка в течение 14 календарных дней и уведомление заявителя о возможном предоставлении земельного участка

 

	Информирование населения о возможном предоставлении земельного участка 

	В случае единственной заявки, уведомление заявителя

	Постановление о предоставлении земельного участка в течение 14 дней

	О необходимости получения постановления о предоставлении земельного участка в случае отсутствия других заявок в течение 14 дней заявитель уведомляется при подаче заявления

	Выдача документов заявителю для изготовления межевого плана заявителем за счет собственных средств

	Постановка земельного участка на кадастровый учет (в течение 20 рабочих дней)

	Распоряжение о предоставлении земельного участка в течение 14 календарных дней

	Договор аренды и/или купли-продажи земельного участка в течение 5-10 дней.


 

Приложение N 3

к Административному регламенту

администрации Кадошкинского муниципального

района по предоставлению муниципальной

услуги по предоставлению земельных

участков для ведения личного подсобного

хозяйства, огородничества, садоводства

размещения пруда

 

Администрация Кадошкинского муниципального района 

Республики Мордовия 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 

________________                                                  N _______

 

р.п. Кадошкино

 

Об утверждении схемы

расположения земельного участка

 

Рассмотрев заявление _____________, в соответствии со ст. 34 Земельного кодекса Администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия

 П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

 Утвердить схему расположения земельного участка из земель, государственная собственность на которые не разграничена, в кадастровом квартале площадью _____ кв. м для (указывается вид разрешенного использования)

 

Категория земель: ________________

 

Глава администрации

Кадошкинского муниципального района

 

АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

 

РАСПОРЯЖЕНИЕ 

 

________________                                                  N _______

 

р.п. Кадошкино

 

О предоставлении земельного участка

___________________________________

 

Рассмотрев заявление _______, в соответствии со ст. 34 Земельного кодекса: 

 

Предоставить земельный участок из земель, государственная собственность на которые не разграничена, в кадастровом квартале площадью _____ кв. м для (указывается вид разрешенного использования) в (право).

 

Категория земель: ________________

Права на земельный участок подлежат государственный регистрации.

 

 

Глава администрации

Кадошкинского муниципального района

 

 Приложение N 4

к Административному регламенту

администрации Кадошкинского муниципального

района по предоставлению муниципальной

услуги по предоставлению земельных

участков для ведения личного подсобного

хозяйства, огородничества, садоводства

размещения пруда

 

Информация
о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, сайтах органов и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу 

 

	Наименование органов и организаций предоставляющих муниципальную услугу
	Юридический (почтовый) адрес
	Контактный телефон (код 883448)
	Ф.И.О., должность руководителя 
	График работы
	Адрес электронной почты

	Администрация Кадошкинского муниципального района 
	431900, п. Кадошкино, ул. Заводская, б/н
	2-31-36
	Колесникова Адиля Фяритовна

Глава
	Понедельник-пятница с 08.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ч., выходные суббота, воскресенье
	eckad@mail.ru

	Отдел по муниципальному имуществу и земельным отношениям 
	п. Кадошкино, ул. Заводская, б/н
	 2-35-92
	Канунникова Татьяна Ивановна
	Понедельник-пятница: 8.00-17.00, перерыв на обед: 13.00-14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
	eckad@mail.ru

	МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе»
	431900, 

п. Кадошкино, 

ул. Резакова, д. 9 «а»
	 2-32-46
	Фомин Евгений Викторович

директор
	Понедельник-пятница: 8.00-17.00, перерыв на обед: 13.00-14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
	FEVMFC@mail.ru 


 

 РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ 

 АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

      _____________________________________________________________________________

     от 02.08.2013г   № 269-П

 р.п. Кадошкино

 

об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Кадошкинского муниципального района муниципальной услуги «Признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» 

 

На основании Постановления Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 г. № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011 - 2015 годы» и в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Кадошкинского муниципального района от 25 июня 2010 г. № 274-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия и иными органами местного самоуправления Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия», администрация Кадошкинского муниципального района

 П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

 1. Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией Кадошкинского муниципального района муниципальной услуги «Признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 – 2015 годы».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Первого заместителя Главы администрации Кадошкинского муниципального района по строительству, промышленности, транспорту и связи Булычева Ю.Н.   

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете для издания официальных сообщений и материалов,

нормативных и иных актов «Вестник» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района в сети «Интернет».      

 

Глава Администрации Кадошкинского

муниципального района

Республики Мордовия                                                              А.Ф. Колесникова

                                               

 

                                                           Утвержден

                                                           Постановлением Администрации

                                                           Кадошкинского муниципального района 

                                                           от «02» августа 2013 года № 269-П

 

Административный регламент
предоставления Администрацией Кадошкинского муниципального района муниципальной услуги «Признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 – 2015 годы»

 

Раздел 1. Общие положения

 

Подраздел 1. Предмет регулирования

 1. Административный регламент предоставления Администрацией Кадошкинского муниципального района муниципальной услуги «Признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 – 2015 годы» (далее - Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Кадошкинского муниципального района, порядок взаимодействия между ее органами и должностными лицами, а также взаимодействия Администрации Кадошкинского муниципального района с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

 

Подраздел 2. Круг заявителей

 2. Муниципальная услуга предоставляется молодой семье, в том числе неполной молодой семье, состоящей из одного молодого родителя и одного и более детей, проживающей на территории Кадошкинского муниципального района, соответствующей следующим условиям:

1) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день предоставления муниципальной услуги не превышает 35 лет;

2) семья признана нуждающейся в жилом помещении;

3) наличие у семьи доходов, позволяющих получить кредит, либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

 

Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

 3. Место нахождения Администрации Кадошкинского муниципального района, организационного отдела Администрации Кадошкинского муниципального района: Республика Мордовия, Кадошкинский район, рп. Кадошкино, ул. Заводская, б/н.

Почтовый адрес для направления заявлений и обращений в адрес Администрации Кадошкинского муниципального района, организационного отдела Администрации Кадошкинского муниципального района: 431900, Республика Мордовия, Кадошкинский район, рп. Кадошкино, ул. Заводская, б/н.

4. Место нахождения Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе»: Республика Мордовия, Кадошкинский район, рп. Кадошкино, ул. Резакова, д. 9»а».

Почтовый адрес для направления заявлений и обращений в адрес Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе»: 431900, Республика Мордовия, Кадошкинский район, рп. Кадошкино, ул. Резакова, д. 9 «а».

5. Почтовые адреса для направления документов и обращений в адрес Администрации Кадошкинского муниципального района, организационного  отдела Администрации Кадошкинского муниципального района, Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе» (далее - органы, ответственные за предоставление услуги) указаны на официальном сайте органов местного самоуправления Кадошкинского муниципального района и в приложении 1 к Регламенту.

6. Информация о графике работы Администрации Кадошкинского  муниципального района (далее - Администрация), организационного отдела  Администрации Кадошкинского муниципального района (далее – организационный отдел):

 

	понедельник - пятница
	- с 08.00 до 17.00

	перерыв на обед
	- с 13.00 до 14.00

	суббота - воскресенье
	- выходной день.


 7. Информация о графике работы Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и  муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе» (далее - МФЦ):

 

	понедельник - пятница
	- с 08.00 до 17.00

	перерыв на обед
	- с 13.00 до 14.00

	суббота - воскресенье
	- выходной день.


 

8. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах органов, ответственных за предоставление услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

на официальном сайте органов местного самоуправления Кадошкинского  муниципального района в сети Интернет - www.kadoshkino.tmweb.ru.  (далее - официальный сайт);

на Едином портале государственных услуг (функций) - www.gosuslugi.ru,

на Республиканском портале государственных и муниципальных услуг - www.gosuslugi.e-mordovia.ru (далее - Портал);

на информационных стендах, в местах предоставления муниципальной услуги.

9. Указанная в пункте 8 Регламента информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

индивидуальное консультирование лично;

индивидуальное консультирование по почте;

индивидуальное консультирование по телефону;

публичное письменное консультирование;

публичное устное консультирование.

Информация о местонахождении, графике работы, графике проведения консультаций, контактных координатах органов, ответственных за предоставление услуги (телефон/факс, адрес с указанием почтового индекса, адрес электронной почты, адрес официального сайта), и справочных телефонах органа Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, представлена в приложении 1 к Регламенту.

10. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностными лицами органов, ответственных за предоставление услуги (далее - должностное лицо), не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

11. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

12. Индивидуальное консультирование по телефону.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, ее структурного подразделения. Во время разговора по телефону необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

При предоставлении муниципальной услуги по телефону информация, относящаяся к категории персональных данных, не предоставляется.

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации.

13. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации на официальном сайте и на Портале.

14. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом с привлечением средств массовой информации.

14.1. Органы, ответственные за предоставление услуги, обеспечивают консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

15. Должностные лица при ответе на обращения граждан и организаций:

при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам;

ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения-исполнителя;

номер телефона исполнителя;

должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

16. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

текст Регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте и извлечения на информационных стендах);

исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан;

номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

17. На официальном сайте размещаются следующие информационные материалы:

полное наименование и полный почтовый адрес органов, ответственных за предоставление услуги;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты органов, ответственных за предоставление услуги;

текст Регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

18. На Портале размещается следующая информация органов, ответственных за предоставление услуги:

полное наименование, полные почтовые адреса и график работы, органов, предоставляющих муниципальную услугу;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты;

порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

19. Блок-схема предоставления муниципальной услуги Администрацией приводится в Приложении 7 к Регламенту.

 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1 . Наименование муниципальной услуги

 20. Наименование муниципальной услуги - признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 – 2015 годы.

 

Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 21. Муниципальную услугу предоставляет Администрация и непосредственно:

Организационный отдел - в части рассмотрения заявления о признании молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» в рамках реализации федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы, подготовки и согласования проекта соответствующего распорядительного акта, мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

Юридическое управление - в части правовой экспертизы принимаемых документов;

МФЦ - в части приема, регистрации заявлений и выдачи документов, консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

22. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

Федеральной миграционной службой и ее территориальными органами;

Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии или ее территориальными органами;

органами записи актов гражданского состояния.

23. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в пункте 1 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Подраздел 3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

 24. Результатом предоставления муниципальной услуги является признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы.

 

Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги

 25. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 10 рабочих дней.

В случае направления дополнительных запросов, связанных с рассмотрением заявления, данный срок может быть продлен не более чем на 20 дней при условии уведомления заявителя, направившего заявление, о продлении срока рассмотрения заявления.

 

Подраздел 5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги с указанием их реквизитов

 26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

3) Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

4) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

5) Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

6) постановлением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 г. N 1050 "О федеральной целевой программе "Жилище" на 2011 - 2015 годы";

7) Конституцией Республики Мордовия;

8) постановлением Правительства Республики Мордовия от 5 ноября 2008 г. N 504 "О предоставлении социальных выплат заемщикам ипотечных жилищных кредитов (займов)";

9) постановлением Правительства Республики Мордовия от 13 декабря 2010 г. N 487 "Об утверждении Республиканской целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы";

10) Уставом Кадошкинского муниципального района;

11) постановлением Администрации Кадошкинского муниципального района от 28 декабря 2011 г. N 599-П "Об утверждении Муниципальной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей Кадошкинского  муниципального района на 2011 - 2015 годы»;

14) Постановлением Администрации Кадошкинского муниципального района от 25 июня 2010 г. № 274-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия и иными органами местного самоуправления Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия»;

15) иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы предоставления муниципальной услуги.

 

Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 27. Для предоставления муниципальной услуги заявителем должно быть представлено заявление о признании молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы в 2 экземплярах.

Заявление (приложение 2 Регламента) должно содержать следующую информацию:

сведения об органе местного самоуправления, в который направляется заявление;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) всех членов семьи заявителей с указанием паспорта (свидетельства о рождении ребенка, не достигшего 14 лет) и места жительства;

личные подписи заявителей и дату.

Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Форму заявления можно получить непосредственно в МФЦ, а также на официальном сайте и на Портале.

28. Для участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы 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 г., молодая семья подает следующие документы:

копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

при незавершенном строительстве индивидуального жилого дома представляются документы на строительство;

копия кредитного договора (договор займа), заключенного в период с 1 января 2006 г. по 31 декабря 2010 г. включительно;

справка кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом).

29. Для использования социальной выплаты на иные цели, предусмотренные Подпрограммой «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы, молодая семья подает следующие документы:

копия документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи.

30. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, для получения информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, на основании межведомственных запросов, заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения согласия обладателя такой информации в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия, на бумажном носителе или в форме электронного документа.

В случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

31. Заявитель имеет право представить документы с приложением нотариально заверенных копий документов в МФЦ:

в письменном виде по почте;

электронной почтой;

лично, либо через своих представителей.

 

Подраздел 7. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

 32. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги запрашиваются следующие документы:

сведения о регистрации по месту жительства граждан (одинокой матери (отца)) и их детей;

сведения о государственной регистрации брака;

сведения о государственной регистрации рождении детей;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о праве собственности на жилое помещение, приобретенное (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа);

документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях;

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.

Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.

 

Подраздел 8. Запреты, связанные с предоставлением муниципальной услуги

 33. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

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

2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) осуществления действий и согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

 

Подраздел 9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 34. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

 

Подраздел 10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

35. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

36. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления к рассмотрению:

несоответствие претендента требованиям, установленным подразделом 2 раздела 1 настоящего Административного регламента;

непредставление или представление не всех документов, предусмотренных Регламентом;

недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

ранее реализовано право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета.

 

Подраздел 11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

 37. Наряду с документами, указанными в Регламенте, для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, необходимы:

государственная регистрация рождения (за исключением молодых семей, не имеющих детей);

государственная регистрация заключения брака (за исключением одинокой матери (отца));

регистрация по месту жительства граждан (одинокой матери (отца)) и их детей на территории Кадошкинского муниципального района;

государственная регистрация права собственности на жилое помещение, приобретенное (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа);

признание молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях;

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.

 

Подраздел 12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

 38. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

 

Подраздел 13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

 39. Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, является бесплатным.

Государственная пошлина взимается за предоставление государственных и муниципальных услуг в случаях, порядке и размерах, установленных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.

 

Подраздел 14. Максимальный срок ожидания в очереди

 40. Время ожидания в очереди для подачи документов в органы, ответственные за предоставление услуги, устанавливается до 15 минут.

 

Подраздел 15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

 41. Срок регистрации заявления о признании молодой семьи участницей подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы, указанного в приложении 2 Регламента, с момента его поступления в органы, ответственные за предоставление услуги, - 3 дня.

Срок предоставления указанных в подразделе 7 настоящего раздела документов уполномоченными органами предусмотрен законодательством, а также административным регламентом предоставления соответствующей государственной или муниципальной услуги, оказываемой государственными органами, органами местного самоуправления.

 

Подраздел 16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

 42. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

В помещении МФЦ оборудованы места для ожидания, столы для организации принятия документов. 

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги.

43. На официальном сайте, Портале, информационных стендах размещается:

регламент предоставления муниципальной услуги с приложениями (полная версия и алгоритм прохождения административных процедур);

схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

номера кабинетов, в которых предоставляются результаты муниципальной услуги, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

перечень документов, представляемых получателями результатов муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

 

Подраздел 17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 44. При рассмотрении заявления в органах, ответственных за предоставление услуги, заявитель имеет право:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

представлять дополнительные документы и материалы;

обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) органов, ответственных за предоставление услуги, их должностных лиц;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления.

45. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

46. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

срок рассмотрения заявления;

отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

 

Подраздел 18. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

 47. Основными требованиями к качеству рассмотрения заявления в органах, ответственных за предоставление услуги, являются:

своевременность принятия решения о признании молодой семьи участницей подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы;

удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, участвующие в рассмотрении обращений граждан при предоставлении муниципальной услуги, обеспечивают обработку и хранение их персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

48. В электронном виде услуга будет предоставляться посредством Портала и официального сайта.

Перевод муниципальной услуги в электронный вид предоставляет заявителю следующие возможности:

1) получение информации об услуге на Портале и официальном сайте;

2) копирование форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги, заполнение этих форм в электронном виде;

3) предоставление документов в электронном виде через Портал и официальный сайт;

4) осуществление мониторинга хода предоставления услуги с использованием Портала и официального сайта;

5) получение результата предоставления услуги в электронном виде на Портале и официальном сайте (если это не запрещено федеральным законом).

 

Раздел 3. Административные процедуры

Подраздел 1. Общие положения

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

прием, регистрация документов и направление на исполнение;

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

принятие распорядительного акта о (об отказе в) предоставлении муниципальной услуги и формирование списков молодых семей - участников подпрограммы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году;

выдача документов заявителю.

50. Органы, ответственные за предоставление услуги, не располагают некоторыми документами, необходимыми для предоставления настоящей муниципальной услуги.

Для принятия решения в рамках реализации муниципальной услуги необходимы документы, выдаваемые государственными органами, органами местного самоуправления, подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления органами и организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг, а именно:

сведения о регистрации по месту жительства граждан (одинокой матери (отца) и их детей;

сведения о государственной регистрации рождения (за исключением молодых семей, не имеющих детей);

сведения о государственной регистрация заключения брака (за исключением одинокой матери (отца);

сведения о государственной регистрация права собственности на жилое помещение, приобретенное (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа);

сведения о признании молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях;

сведения о признании 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.

 

Подраздел 2. Прием, регистрация документов и направление на исполнение

 51. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в МФЦ либо получение специалистом МФЦ заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте.

52. Заявление о признании молодой семьи участницей подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы в двух экземплярах (далее - обращение) с приложенными документами принимается специалистом МФЦ.

От имени молодой семьи обращение может быть подано одним из ее совершеннолетних членов либо иным уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.

53. Специалист МФЦ устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

54. В ходе приема специалист МФЦ производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в подразделе 6 раздела 2 Регламента.

Специалист МФЦ проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям:

документы в установленных действующими нормативными правовыми актами случаях должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист МФЦ, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

55. В случае представления заявителями документов, не соответствующих перечню, установленным требованиям, либо представления в неполном объеме, специалист МФЦ объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает устранить выявленные недостатки.

Если заявитель настаивает на приеме специалистом документов без устранения выявленных недостатков, специалист МФЦ обязан принять такое обращение с имеющимися документами.

56. При отсутствии у заявителя заполненного заявления о признании молодой семьи участницей подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы или неправильном его заполнении специалист МФЦ заполняет его самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

57. Специалист МФЦ возвращает один экземпляр заявления с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов заявителю.

58. В случае, если обращение и документы были получены по почте, специалист МФЦ выполняет последовательность действий, описанных в пунктах 51 - 57 Регламента.

В случае направления документов почтой подпись заявителя на обращении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

Расписка о приеме документов направляется заявителю по почте.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, должностное лицо уведомляет заявителя по телефону (если он указан в заявлении) и письменно с указанием выявленных недостатков и способов их устранения.

59. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 15 минут.

60. Обращение регистрируется в соответствии с установленными правилами делопроизводства. 

61. В случае отсутствия документов, указанных в подразделе 1 настоящего раздела, специалист МФЦ обеспечивает подготовку, согласование и подписание запроса документов и информации, 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, Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами. При этом специалистом МФЦ в адрес заявителя подготавливается письмо о приостановлении сроков выполнения административных процедур.

62. Максимальный срок подготовки запроса документов, 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, муниципальными правовыми актами, а также письма заявителю о приостановлении сроков выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

62.1. Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация, или в случае, если такие документы и информация не были представлены заявителем, следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные Регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;

9) информация о факте получения согласия, предусмотренного абзацем первым пункта 30 Регламента (при направлении межведомственного запроса в случае, предусмотренном абзацем первым пункта 30 Регламента).

Требования подпунктов 1-9 настоящего пункта не распространяются на межведомственные запросы о представлении документов и информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия с единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

63. Принятое обращение и прилагаемые к нему документы передаются принявшим их специалистом МФЦ начальнику организационного отдела (далее - ответственный исполнитель) не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления, а в случае направления запроса документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций - за днем получения ответов на запрос.

В случае обращения заявителя непосредственно в Администрацию специалист организационного отдела выполняет последовательность действий, описанных в пунктах 51 - 60 Регламента.

64. Результатом настоящей административной процедуры является получение обращения организационным отделом. 

 

Подраздел 3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов

 65. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление ответственному исполнителю заявления с комплектом документов.

66. При поступлении заявления ответственный исполнитель осуществляет его рассмотрение на предмет возможности осуществления административных действий, предусмотренных Регламентом.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

67. При наличии оснований для отказа в исполнении административных процедур ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма с отказом в выполнении административных процедур, установленных Регламентом.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

68. Письмо с отказом в выполнении административных процедур ответственный исполнитель направляет в МФЦ не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем его подписания.

Специалист МФЦ обеспечивает получение письма с отказом заявителем в порядке, установленном подразделом 5 настоящего раздела.

69. Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 

Подраздел 4. Принятие распорядительного акта о (об отказе в) предоставлении муниципальной услуги и формирование списков молодых семей - участников подпрограммы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году

 70. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является наличие комплекта документов, необходимого для осуществления дальнейших административных процедур.

71. Ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание проекта распорядительного акта о (об отказе в) признании молодой семьи участницей подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы".

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

72. Ответственный исполнитель обеспечивает согласование проекта распорядительного акта в порядке, установленном Регламентом Администрации Кадошкинского муниципального района.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

73. При наличии замечаний согласовывающих лиц к проекту акта выполняются действия пунктов 71 - 72 Регламента, максимальный срок выполнения действий составляет 5 рабочих дней.

74. Ответственный исполнитель передает согласованный проект распорядительного акта на подпись уполномоченному лицу.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

75. В случае возврата проекта распорядительного акта на доработку лицом, уполномоченным на его подписание, выполняются действия пунктов 71 - 74 Регламента.

76. Подписанный уполномоченным лицом Администрации распорядительный акт регистрируется Руководителем Аппарата Администрации.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

77. Примерная форма постановления о признании молодой семьи участницей подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы представлена в приложении 4 Регламента.

78. Примерная форма постановления об отказе в признании молодой семьи участницей подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы представлена в приложении 5 Регламента.

79. Копия распорядительного акта о (об отказе в) признании молодой семьи участницей подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы, направляется в организационный отдел.

80. В случае, если представлен неполный комплект документов, указанных в подразделе 6 раздела 2 Регламента, ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов, при этом, к письму об отказе в предоставлении муниципальной услуги прилагаются (возвращаются) представленные заявителем документы.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

81. Копия распорядительного акта о (об отказе в) признании молодой семьи участницей подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем их подписания, направляется организационным отделом в МФЦ для выдачи заявителю.

82. Организационный Отдел формируют списки молодых семей - участников подпрограммы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году, по дате признания и постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

В первую очередь в указанные списки включаются молодые семьи - участники подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы, поставленные на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 г.

83. Список молодых семей - участников подпрограммы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году, составляется по форме согласно приложению 6.

84. Организационный отдел передает согласованный список на подпись уполномоченному лицу.

85. Списки направляются в уполномоченный орган до 1 сентября года, предшествующего планируемому.

86. Результатом административной процедуры является принятие посредством издания постановления Администрации решения о (об отказе в) признании участницей подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы и включение ее в список молодых семей - участников подпрограммы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году.

87. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление постановления Администрации на бумажном носителе с присвоением ему регистрационного номера и занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства.

 

Подраздел 5. Выдача документов заявителю

 88. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является получение специалистом МФЦ от ответственного исполнителя копии распорядительного акта о (об отказе в) признании молодой семьи участницей подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы, подписанного уполномоченным лицом, для выдачи заявителю.

89. Специалист МФЦ сообщает заявителю по телефону или письменно о необходимости получить копию распорядительного акта, согласовывает время совершения данного действия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

90. Специалист МФЦ передает заявителю копию распорядительного акта.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

91. Если в течение 5 рабочих дней с даты сообщения заявителю о необходимости получить копию распорядительного акта заявитель не явился в МФЦ для его вручения, распорядительный акт направляется заявителю по почте.

Результатом административной процедуры является получение распорядительного акта заявителем.

92. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация выдачи копии распорядительного акта в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

 

Раздел 4. Контроль за исполнением Регламента

 

Подраздел 1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением нормативных правовых актов при предоставлении муниципальной услуги

 93. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляет Первый заместитель  Главы Администрации по строительству, промышленности. Транспорту и связи в соответствии с распределением обязанностей.

 

Подраздел 2. Осуществление плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

 94. Порядок и периодичность проведения проверок выполнения органами Администрации положений Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации на текущий год. 

Подраздел 3. Ответственность муниципальных служащих

 95. Должностные лица Администрации, организационного отдела несут персональную ответственность за действия (бездействие) и (или) решения, принятые ими при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

96. Персональная ответственность должностного лица Администрации, организационного отдела определяется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

97. Перечень лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, устанавливается муниципальными правовыми актами Администрации.

 

Подраздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

 98. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, обеспечивается:

открытостью деятельности органов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, при ее предоставлении;

возможностью получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

возможностью досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

99. Контроль за предоставлением муниципальной услуги основывается на следующих принципах:

1) независимость;

2) должная тщательность.

100. Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, от специалистов состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, в том числе не имеют родства с ними.

Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.

101. Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных Регламентом.

102. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности, всесторонности, объективности и действенности (эффективности).

103. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия и муниципальных правовых актов Кадошкинского муниципального района, а также положений Регламента.

Проверки также могут проводиться по конкретной жалобе гражданина или организации.

104. Общественный контроль осуществляется на основе принципов добровольности, справедливости и законности.

105. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем направления в адрес Администрации:

замечаний и предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги;

сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе органов, ответственных за предоставление услуги, их должностных лиц;

жалоб по фактам нарушения должностными лицами прав, свобод или законных интересов граждан.

106. Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в иных не запрещенных нормативными правовыми актами способах.

 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

107. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами Главе Администрации.

108. Жалоба на решения и действия (бездействие)  Администрации, муниципальных служащих Кадошкинского муниципального района (далее - жалоба) должна быть подана с соблюдением требований Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

109. 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 представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами Кадошкинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами Кадошкинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

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

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами Кадошкинского муниципального района;

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

110. Жалоба может быть направлена в Администрацию по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию, не позднее 15 часов следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

111. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящим разделом Администрацией.

112. Жалоба рассматривается Главой Администрации. 

В случае если обжалуются решения Главы Администрации, жалоба подается непосредственно Главе Администрации и рассматривается им в соответствии с настоящим Разделом.

113. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией, в порядке, установленном Регламентом Администрации Кадошкинского муниципального района, и МФЦ (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

114. Время приема жалоб указано в Приложении 1 к Регламенту.

115. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

116. При подаче жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

117. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала.

Электронные адреса для направления жалоб указаны в Приложении 1 к Регламенту.

118. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги, МФЦ.

119. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии), указанной в настоящем разделе, и случаи, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается, отсутствуют.

120 Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

121. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала, а также при личном приеме заявителя.

122. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в настоящем пункте, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

123. 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.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

124. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры - не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

125. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации в Администрации.

126. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица 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.

127. В случае если в компетенцию Администрации не входит принятие решения по жалобе организационный отдел Администрации в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации в Администрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

128. 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 допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

129. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

130. В решении по жалобе должны быть указаны:

наименование органа местного самоуправления, рассмотревшего жалобу;

номер решения;

дата и место составления решения;

должность, фамилия и инициалы должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение по жалобе, реквизиты документа, подтверждающего его полномочия по рассмотрению жалобы;

фамилия и инициалы или наименование лица, обратившегося с жалобой;

существо обжалуемых решения, действия (бездействия), включая сведения о должностном лице, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

доводы и основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

131. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры - не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

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

133. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 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, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

134. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

135. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

136. Результатом досудебного обжалования является направление письменных ответов заявителям о полном или частичном удовлетворении их требований  или  об отказе в удовлетворение требований заявителя.

137. В случае выявления нарушений прав заявителей в отношении виновных должностных лиц принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

138. 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.

139. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в течение трех месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление может быть подано в суд по месту жительства либо по месту нахождения Администрации (МФЦ), должностного лица, муниципального служащего, решения, действия (бездействие), которые оспариваются в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 
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Информация
о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, сайтах органов и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу

 

	Наименование органов и организаций предоставляющих муниципальную услугу
	Юридический (почтовый) адрес
	Контактный телефон (код 883448)
	Ф.И.О., должность руководителя 
	График работы
	Адрес электронной почты

	Администрация Кадошкинского муниципального района 
	431900, п. Кадошкино, ул. Заводская, б/н
	2-31-36
	Колесникова Адиля Фяритовна

Глава
	Понедельник-пятница с 08.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ч., выходные суббота, воскресенье
	eckad@mail.ru

	Организационный отдел 
	п. Кадошкино, ул. Заводская, б/н
	 2-35-92
	Тамбовцева Ольга Владимировна

начальник
	Понедельник-пятница: 8.00-17.00, перерыв на обед: 13.00-14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
	eckad@mail.ru

	МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе»
	431900, 

п. Кадошкино, 

ул. Резакова, д. 9 «а»
	 2-32-46
	Фомин Евгений Викторович

директор
	Понедельник-пятница: 8.00-17.00, перерыв на обед: 13.00-14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
	FEVMFC@mail.ru 
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Примерная форма заявления

                                         Администрация

                                        Кадошкинского муниципального района

 

Заявление

 Прошу включить в состав участников подпрограммы  "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы молодую семью в составе:

 

супруг ________________________________________________________________,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _________ N ____________, выданный _______________________

__________________________________________ "____" _____________ 20___ г.,

проживает по адресу: ____________________________________________________

______________________________________________________________________;

супруга  _______________________________________________________________,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _________ N ____________, выданный _______________________

__________________________________________ "____" ______________ 20___ г.

проживает по адресу: ____________________________________________________

______________________________________________________________________;

дети: __________________________________________________________________,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

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

_______________________________________________________________________

                             (ненужное вычеркнуть)

паспорт: серия ________ N __________, выданный __________________________

__________________________________________ "____" _____________ 20___ г.,

проживает по адресу: ____________________________________________________

______________________________________________________________________;

______________________________________________________________________,

                               (Ф.И.О., дата рождения)

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

_______________________________________________________________________

                             (ненужное вычеркнуть)

паспорт: серия ________ N __________, выданный __________________________

__________________________________________ "____" _____________ 20___ г.,

 

     С  условиями  участия  в  подпрограмме  "Обеспечение  жильем молодых семей"   федеральной   целевой  программы  "Жилище"  на  2011 - 2015 годы ознакомлен (ознакомлены) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1) _________________________________________ _______________ ___________;

      (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)     (подпись)     (дата)

2) _________________________________________ _______________ ___________;

      (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)     (подпись)     (дата)

3) _________________________________________ _______________ ___________;

      (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)     (подпись)     (дата)

4) _________________________________________ _______________ ___________;

      (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)     (подпись)     (дата)

 

К заявлению прилагаются следующие документы:

 

1) ____________________________________________________________________;

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) ____________________________________________________________________;

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) ____________________________________________________________________;

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) ____________________________________________________________________;

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

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, принявшего       (подпись, дата)                (расшифровка подписи)

           заявление)
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предоставления Администрацией

Кадошкинского  муниципального района

муниципальной услуги "Признание молодой

семьи участницей подпрограммы

"Обеспечение жильем молодых семей"

федеральной целевой программы

"Жилище" на 2011 – 2015 годы"

Примерная форма согласия
на обработку персональных данных

                                 Администрация Кадошкинского 

                                                       Муниципального района

                                                       гражданина (ки) ________________________

                                                                                     (фамилия, имя и отчество)

                                                       паспорт ________________________________

                                                                            (серия и номер паспорта,

                                                       ________________________________________

                                                                       кем и когда выдан паспорт)

                                                       проживающего (ей) по адресу ____________

                                                        ________________________________________

                                                                              (адрес регистрации)

 

Согласие

на обработку персональных данных

 

    Я, __________________________________________________________________

                            (фамилия, имя и отчество)

даю согласие ___________________________________________________________

     (наименование и адрес органа местного самоуправления, подразделения)

в соответствии со статьей 9 Федерального  закона  "О персональных данных" на автоматизированную,  а  также  без использования средств автоматизации обработку   моих   персональных   данных  в  целях  участия в  реализации подпрограммы  "Обеспечение  жильем  молодых  семей"  федеральной  целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы", а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом  3 статьи 3 Федерального  закона  "О персональных данных", со  сведениями,  представленными  мной в  Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления  государственных и муниципальных  услуг в Кадошкинском муниципальном районе»  для  участия  в указанной   подпрограмме  и  полученные   посредством   межведомственного взаимодействия.

     Настоящее согласие дается на  период  до истечения  сроков  хранения соответствующей   информации   или   документов,   содержащих   указанную информацию,  определяемых  в соответствии  с законодательством Российской Федерации.

___________ _____________________

(подпись)  (фамилия и инициалы)

"____" ___________________ 20__ г.

                                                                  (дата)

 

Примечание. Согласие на обработку персональных данных  несовершеннолетних

лиц подписывают их законные представители.

 

 

Приложение 4

к Административному регламенту
предоставления Администрацией

Кадошкинского  муниципального района

муниципальной услуги "Признание молодой

семьи участницей подпрограммы

"Обеспечение жильем молодых семей"

федеральной целевой программы

"Жилище" на 2011 – 2015 годы"

 

Примерная форма постановления

о признании молодой семьи участницей подпрограммы

"Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы

"Жилище" на 2011 - 2015 годы

 

О признании молодой семьи участницей подпрограммы

"Обеспечение жильем молодых семей"

федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы

 

     Рассмотрев представленные молодой семьей документы, в соответствии с пунктами 15, 17 Правил представления молодым семьям социальных выплат  на приобретение   (строительство)   жилья  и их  использования  Подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы  «Жилище» на 2011 - 2015 годы, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 года N 1050, администрация Кадошкинского муниципального района

 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

 

     1. Признать молодую семью в составе:

супруг ________________________________________________________________,

                             (Ф.И.О., дата рождения)

супруга _______________________________________________________________,

                             (Ф.И.О., дата рождения)

дети: __________________________________________________________________,

                             (Ф.И.О., дата рождения)

______________________________________________________________________,

                             (Ф.И.О., дата рождения)

участницей подпрограммы "Обеспечение  жильем  молодых  семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы.

     

 

Глава Администрации                        подпись                                     Ф.И.О.

 

Приложение 5

к Административному регламенту
предоставления Администрацией

Кадошкинского  муниципального района

муниципальной услуги "Признание молодой

семьи участницей подпрограммы

"Обеспечение жильем молодых семей"

федеральной целевой программы 

 "Жилище" на 2011 – 2015 годы"

 

Примерная форма

постановления об отказе в признании молодой семьи участницей

подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной

целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы

 

Об отказе в признании молодой семьи участницей подпрограммы

"Обеспечение жильем молодых семей"

федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы

 

     Рассмотрев представленные  молодой семьей  документы, в соответствии с подпунктом 1 пункта 3 приложения 4  к подпрограмме "Обеспечение  жильем молодых семей"    Республиканской    целевой    программы   "Жилище"   на 2011 - 2015 годы,  утвержденной  постановлением  Правительства Республики Мордовия от 13 декабря 2010 года N 487, администрация Кадошкинского муниципального района

 

                                П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

 

     1. Отказать молодой семье в составе:

супруг ________________________________________________________________,

                         (Ф.И.О., дата рождения)

супруга _______________________________________________________________,

                         (Ф.И.О., дата рождения)

дети: __________________________________________________________________,

                         (Ф.И.О., дата рождения)

______________________________________________________________________,

                         (Ф.И.О., дата рождения)

в признании  молодой  семьи участницей  подпрограммы  "Обеспечение жильем молодых     семей"     федеральной     целевой     программы     "Жилище" на 2011 - 2015 годы.

     

 

Глава Администрации                         подпись                                        Ф.И.О.

 

Приложение 6

к Административному регламенту
предоставления Администрацией

Кадошкинского  муниципального района

муниципальной услуги "Признание молодой

семьи участницей подпрограммы

"Обеспечение жильем молодых семей"

федеральной целевой программы 

 "Жилище" на 2011 – 2015 годы"

Список
молодых семей - участников подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы, изъявивших желание получить социальную выплату
в 20____ году по ___________________________________________
(наименование муниципального образования)

 

	N

п/п

(молодые семьи)
	Данные о членах молодой семьи
	Дата включения молодой семьи в список участников подпрограммы
	Орган местного самоуправления, на основании решения которого молодая семья включена в список участников подпрограммы
	Расчетная стоимость жилья
	Дата признания молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий органом местного самоуправления
	 

	
	количество членов семьи (человек)
	Ф.И.О.
	паспорт гражданина Российской Федерации или свидетельство о рождении несовершеннолетнего, не достигшего 14 лет
	число, месяц, год рождения
	свидетельство о браке
	
	
	стоимость 1 кв. м (тыс. рублей)
	размер общей площади жилого помещения на семью (кв. м)
	всего

(гр. 11 х гр. 12)
	
	 

	
	
	
	
	
	серия, номер
	кем, когда выдано
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	серия, номер
	кем, когда выдан
	 
	 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	 
	 

	1.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 


 

______________________  _________________ _______________________________

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

сформировавшего список)

 

Глава Администрации

муниципального образования _________________ ____________________________

                                                            (подпись, дата)               (расшифровка подписи)

М.П.

Приложение 7

к Административному регламенту
предоставления Администрацией

Кадошкинского  муниципального района

муниципальной услуги "Признание молодой

семьи участницей подпрограммы

"Обеспечение жильем молодых семей"

федеральной целевой программы 

 "Жилище" на 2011 – 2015 годы"

 Блок-схема
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

 

  

	Рассмотрение заявления поступившего в том числе в электронной форме, о предоставлении муниципальной услуги Администрацией Кадошкинского муниципального района


   

	отказ

	Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить

	отказ

	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги Администрацией Кадошкинского муниципального района

	Принятие соответствующего распорядительного акта

	Выдача документов заявителю


 

РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ 

 АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

      _____________________________________________________________________________

     от 02.08.2013г  № 270-П

 

р.п. Кадошкино

 

об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Кадошкинского муниципального района муниципальной услуги «Признание молодой семьи, имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер социальной выплаты, в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы

 

 На основании Постановления Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 г. № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011 - 2015 годы» и в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Кадошкинского муниципального района от 25 июня 2010 г. № 274-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия и иными органами местного самоуправления Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия», администрация Кадошкинского муниципального района

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

 1. Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией Кадошкинского муниципального района муниципальной услуги «Признание молодой семьи, имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер социальной выплаты, в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Первого заместителя Главы администрации Кадошкинского муниципального района по строительству, промышленности, транспорту и связи Булычева Ю.Н.  

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете для издания официальных сообщений и материалов,

нормативных и иных актов «Вестник» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района в сети «Интернет».      

 

Глава Администрации Кадошкинского

муниципального района

Республики Мордовия                                                              А.Ф. Колесникова

                                               

 

                                                           Утвержден

                                                           Постановлением Администрации

                                                           Кадошкинского муниципального района 

                                                           от «___»  __________2013 года № ____

 

 Административный регламент
предоставления Администрацией Кадошкинского муниципального района муниципальной услуги «Признание молодой семьи, имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер социальной выплаты, в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы»

 

Раздел 1. Общие положения

 

Подраздел 1. Предмет регулирования

 1. Административный регламент предоставления Администрацией Кадошкинского муниципального района муниципальной услуги «Признание молодой семьи, имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер социальной выплаты, в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы» (далее - Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Кадошкинского муниципального района, порядок взаимодействия между ее органами и должностными лицами, а также взаимодействия Администрации Кадошкинского муниципального района с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 2. Круг заявителей

 2. Муниципальная услуга предоставляется молодой семье, в том числе неполной молодой семье, состоящей из одного молодого родителя и одного и более детей, проживающей на территории Кадошкинского муниципального района, возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье не превышает 35 лет.

Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

 3. Место нахождения Администрации Кадошкинского муниципального района, организационного отдела Администрации Кадошкинского муниципального района: Республика Мордовия, Кадошкинский район, рп. Кадошкино, ул. Заводская, б/н.

Почтовый адрес для направления заявлений и обращений в адрес Администрации Кадошкинского муниципального района, организационного отдела Администрации Кадошкинского муниципального района: 431900, Республика Мордовия, Кадошкинский район, рп. Кадошкино, ул. Заводская, б/н.

4. Место нахождения Муниципального бюджетного учреждения  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе»: Республика Мордовия, Кадошкинский район, рп. Кадошкино, ул. Резакова, д. 9 «а».

Почтовый адрес для направления заявлений и обращений в адрес Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в адошкинском муниципальном районе» 431900, Республика Мордовия, Кадошкинский район, рп. Кадошкино, ул. Резакова, д. 9 «а».

5. Почтовые адреса для направления документов и обращений в адрес Администрации Кадошкинского муниципального района, организационного отдела Администрации Кадошкинского муниципального района, Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе» (далее - органы, ответственные за предоставление услуги) указаны на официальном сайте органов местного самоуправления Кадошкинского муниципального района и в приложении 1 к Регламенту.

6. Информация о графике работы Администрации Кадошкинского муниципального района (далее - Администрация), организационного отдела Администрации Кадошкинского муниципального района (далее – организационный отдел), участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

 понедельник - пятница - с 08.00 до 17.00;

перерыв на обед - с 13.00 до 14.00;

суббота - воскресенье - выходной день.

 7. Информация о графике работы Муниципального бюджетного  учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и  муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе» (далее - МФЦ):

 понедельник - пятница - с 08.00 до 17.00;

без перерыва на обед;

суббота -воскресенье - выходной день.

 8. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах органов, ответственных за предоставление услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

на официальном сайте органов местного самоуправления Кадошкинского муниципального района в сети Интернет - www.kadoshkino.tmweb.ru. (далее - официальный сайт);

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - www.gosuslugi.ru, Республиканском портале государственных и муниципальных услуг - www.gosuslugi.e-mordovia.ru (далее - Портал);

на информационных стендах, в местах предоставления муниципальной услуги.

9. Указанная в пункте 8 Регламента информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

индивидуальное консультирование лично;

индивидуальное консультирование по почте;

индивидуальное консультирование по телефону;

публичное письменное консультирование;

публичное устное консультирование.

Информация о местонахождении, графике работы, графике проведения консультаций, контактных координатах органов, ответственных за предоставление услуги (телефон/факс, адрес с указанием почтового индекса, адрес электронной почты, адрес официального сайта), и справочных телефонах органа Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, представлена в приложении 1 к Регламенту.

10. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностными лицами органов, ответственных за предоставление услуги (далее - должностное лицо), не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

11. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

12. Индивидуальное консультирование по телефону.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, ее структурного подразделения. Во время разговора по телефону необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

При предоставлении муниципальной услуги по телефону информация, относящаяся к категории персональных данных, не предоставляется.

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации.

13. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации на официальном сайте и на Портале.

14. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом с привлечением средств массовой информации.

14.1. Органы, ответственные за предоставление услуги, обеспечивают консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

15. Должностные лица при ответе на обращения граждан и организаций:

при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам;

ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя;

должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

16. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

текст Регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте и извлечения на информационных стендах);

исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан;

номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

17. На официальном сайте размещаются следующие информационные материалы:

полное наименование и полный почтовый адрес органов, ответственных за предоставление услуги;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты органов, ответственных за предоставление услуги;

текст Регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

18. На Портале размещается следующая информация органов, ответственных за предоставление услуги:

полное наименование, полные почтовые адреса и график работы, органов, предоставляющих муниципальную услугу;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты;

порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

19. Блок-схема предоставления муниципальной услуги Администрацией приводится в приложении 8 к Регламенту.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1 . Наименование муниципальной услуги

 20. Наименование муниципальной услуги - признание молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер социальной выплаты, в рамках реализации подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы".

Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

21. Муниципальную услугу предоставляет Администрация и непосредственно:

организационный отдел - в части рассмотрения заявления о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер социальной выплаты, подготовки и согласования проекта постановления о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер социальной выплаты, а также подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

юридическое управление - в части правовой экспертизы принимаемых документов;

МФЦ - в части приема, регистрации заявлений и выдачи документов, консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

22. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти, с органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти Республики Мордовия, в частности:

Федеральной миграционной службой или ее территориальными органами;

Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии или ее территориальными органами;

Федеральной налоговой службой или ее территориальными органами;

Пенсионным фондом Российской Федерации и его территориальными органами;

Министерством социальной защиты населения Республики Мордовия и подведомственными организациями.

При предоставлении муниципальной услуги также осуществляется взаимодействие:

с органами местного самоуправления;

с органами записи актов гражданского состояния;

государственными и муниципальными образовательными учреждениями.

23. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в пункте 1 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Подраздел 3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

 24. Результатом предоставления муниципальной услуги является признание молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер социальной выплаты.

Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги

 25. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 рабочих дней.

В случае направления дополнительных запросов, связанных с рассмотрением заявления, данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней при условии уведомления заявителя, направившего заявление, о продлении срока рассмотрения заявления.

Подраздел 5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги с указанием их реквизитов

 26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

3) Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

4) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

5) Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

6) постановлением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 г. N 1050 "О федеральной целевой программе "Жилище" на 2011 - 2015 годы";

7) Конституцией Республики Мордовия;

8) постановлением Правительства Республики Мордовия от 5 ноября 2008 г. N 504 "О предоставлении социальных выплат заемщикам ипотечных жилищных кредитов (займов)";

9) постановлением Правительства Республики Мордовия от 13 декабря 2010 г. N 487 "Об утверждении Республиканской целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы";

10) Уставом Кадошкинского муниципального района;

11) Постановлением Администрации Кадошкинского района от 07 мая  2013 г. N 168-П "Об утверждении Регламента Администрации Кадошкинского муниципального района";

12) постановлением Администрации Кадошкинского муниципального района от 28 декабря 2011 г. N 599-П "Об утверждении Муниципальной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей Кадошкинского  муниципального района на 2011 - 2015 годы»;

13) Постановлением Администрации Кадошкинского муниципального района от 25 июня 2010 г. № 274-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия и иными органами местного самоуправления Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия»;

14) иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 27. Для предоставления муниципальной услуги заявителем должно быть представлено заявление о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер социальной выплаты.

Заявление (Приложение 2 Регламента) должно содержать следующую информацию:

сведения о должностном лице, которому направляется заявление;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) всех членов семьи заявителей с указанием паспорта (свидетельства о рождении ребенка, не достигшего 14 лет) и места жительства;

личные подписи заявителей и дату.

Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Форму заявления можно получить непосредственно в МФЦ, а также на официальном сайте и на Портале.

28. Исчерпывающий перечень документов, предъявляемых заявителем и необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для подтверждения платежеспособности, составляют:

справка о доходах физического лица с места работы за последние шесть месяцев;

выписка со счета кредитной организации о наличии средств на счетах членов молодой семьи для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья;

обязательство молодой семьи иметь достаточные доходы, позволяющие получить кредит и (или) займ для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья (приложение 3 Регламента).

При этом для подтверждения платежеспособности заявителем может быть представлен один или несколько из вышеперечисленных документов. 

29. В случае использования собственных средств на индивидуальное жилищное строительство молодой семьей представляются следующие документы:

акт оценки незавершенного жилищного строительства (если имеется объект незавершенного жилищного строительства).

30. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, для получения информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, на основании межведомственных запросов, заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения согласия обладателя такой информации в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия, на бумажном носителе или в форме электронного документа.

31. Заявитель имеет право представить документы с приложением нотариально заверенных копий документов в МФЦ:

в письменном виде по почте;

электронной почтой;

лично, либо через своих представителей.

Подраздел 7. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг

 32. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги МФЦ от государственных органов запрашиваются следующие документы:

сведения о регистрации по месту жительства граждан (одинокой матери (отца) и их детей);

сведения за последние шесть месяцев из налогового органа (для лиц, имеющих доходы кроме основного места работы);

сведения о получаемой пенсии;

сведения о получаемом пособии;

сведения о выдаче государственного сертификата на материнский (семейный) капитал;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок, на котором ведется индивидуальное жилищное строительство.

Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги МФЦ от органов местного самоуправления запрашиваются следующие документы:

сведения о выдаче разрешения на индивидуальное жилищное строительство.

Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги МФЦ от государственных или муниципальных образовательных учреждений запрашиваются следующие документы:

сведения о получаемой стипендии.

Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги МФЦ от органов записи актов гражданского состояния запрашиваются следующие сведения:

сведения о государственной регистрации рождения;

сведения о государственной регистрации заключения брака.

Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.

Подраздел 8. Запреты, связанные с предоставлением муниципальной услуги

 33. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

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

2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) осуществления действий и согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

Подраздел 9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 

34. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Подраздел 10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

 35. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

36. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления к рассмотрению:

несоответствие претендента требованиям, установленным подразделом 2 раздела 1 Регламента;

несоответствие документов, представленных претендентом требованиям, установленным подразделом 6 раздела 2 Регламента;

недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

заявителем представлены документы, не подтверждающие платежеспособность молодой семьи;

выезд заявителя на постоянное место жительства за пределы территории Кадошкинского муниципального района.

При поступлении обращения заявителя в случаях, когда предоставление муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации, заявителю направляется соответствующее уведомление.

Срок направления уведомления не может превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Подраздел 11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

37. Наряду с документами, указанными в Регламенте, для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, необходимы:

государственная регистрация рождения (за исключением молодых семей, не имеющих детей);

государственная регистрация заключения брака (за исключением одинокой матери (отца);

регистрация по месту жительства граждан (одинокой матери (отца) и их детей на территории Кадошкинского  муниципального района);

при осуществлении индивидуального жилищного строительства:

государственная регистрация прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок;

получение разрешения на индивидуальное жилищное строительство.

Подраздел 12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

 38. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

Подраздел 13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

 39. Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, является бесплатным.

Подраздел 14. Максимальный срок ожидания в очереди

 40. Время ожидания в очереди для подачи документов в органы, ответственные за предоставление услуги, устанавливается до 15 минут.

Подраздел 15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

 41. Срок регистрации заявления о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья, указанного в приложении 2 Регламента, с момента его поступления в органы, ответственные за предоставление услуги, - 3 дня.

Срок предоставления указанных в подразделе 7 настоящего раздела документов уполномоченными органами предусмотрен законодательством, а также Административным регламентом предоставления соответствующей государственной или муниципальной услуги, оказываемой государственными органами и органами местного самоуправления.

Подраздел 16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

 42. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

В помещении МФЦ оборудованы места для ожидания, столы для организации принятия документов. 

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги.

43. На официальном сайте, Портале, информационных стендах размещается:

регламент предоставления муниципальной услуги с приложениями (полная версия и алгоритм прохождения административных процедур);

схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

номера кабинетов, в которых предоставляются результаты муниципальной услуги, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

перечень документов, представляемых получателями результатов муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

Подраздел 17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 44. При рассмотрении заявления в органах, ответственных за предоставление услуги, заявитель имеет право:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

представлять дополнительные документы и материалы;

обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) органов, ответственных за предоставление услуги, их должностных лиц;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления.

45. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

срок рассмотрения заявления;

отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

Подраздел 18. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

 46. Основными требованиями к качеству рассмотрения заявления в органах, ответственных за предоставление услуги, являются:

своевременность принятия решения о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер социальной выплаты, в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы;

удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

47. Должностные лица, участвующие в рассмотрении обращений граждан при предоставлении муниципальной услуги, обеспечивают обработку и хранение их персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

48. В электронном виде услуга предоставляется посредством Портала и официального сайта.

Перевод муниципальной услуги в электронный вид предоставляет заявителю следующие возможности:

1) получение информации об услуге на Портале и официальном сайте;

2) копирование форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги, заполнение этих форм в электронном виде;

3) предоставление документов в электронном виде через Портал и официальный сайт;

4) осуществление мониторинга хода предоставления услуги с использованием Портала и официального сайта;

5) получение результата предоставления услуги в электронном виде на Портале и официальном сайте (если это не запрещено федеральным законом).

Раздел 3. Административные процедуры

Подраздел 1. Общие положения

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

прием, регистрация документов и направление на исполнение;

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

принятие распорядительного акта о (об отказе в) предоставлении муниципальной услуги;

выдача документов заявителю.

50. Органы, ответственные за предоставление услуги, не располагают некоторыми документами, необходимыми для предоставления настоящей муниципальной услуги.

Для принятия решения в рамках реализации муниципальной услуги необходимы документы, выдаваемые государственными органами, органами местного самоуправления, государственными внебюджетными фондами, подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг, а именно:

сведения о регистрации по месту жительства граждан (одинокой матери (отца) и их детей);

сведения о государственной регистрации рождения (за исключением молодых семей, не имеющих детей);

сведения о государственной регистрация заключения брака (за исключением одинокой матери (отца);

сведения за последние шесть месяцев из налогового органа (для лиц, имеющих доходы кроме основного места работы);

сведения о получаемой пенсии (для лиц, получающих пенсии);

сведения о получаемом пособии (для лиц, получающих пособия);

сведения о получаемой стипендии (для лиц, получающих стипендии);

сведения о выдаче государственного сертификата на материнский (семейный) капитал (для лиц, получивших сертификат);

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок, на котором ведется индивидуальное жилищное строительство (при осуществлении индивидуального жилищного строительства);

сведения о выдаче разрешения на индивидуальное жилищное строительство (при осуществлении индивидуального жилищного строительства).

Подраздел 2. Прием, регистрация документов и направление на исполнение

 51. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в МФЦ с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо получение специалистом МФЦ заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте.

52. Заявление о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер социальной выплаты, в рамках реализации подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы" (далее - обращение) с приложенными документами принимается специалистом МФЦ.

Специалист МФЦ проводит прием обращения с необходимыми документами лично от заявителей, либо от уполномоченного лица при наличии надлежаще оформленных полномочий.

53. Специалист МФЦ устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

54. В ходе приема специалист МФЦ производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в подразделе 6 раздела 2 Регламента.

Специалист МФЦ проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям:

документы в установленных действующими нормативными правовыми актами случаях должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист МФЦ, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

55. В случае представления заявителями документов, не соответствующих перечню, установленным требованиям, либо представления в неполном объеме, специалист МФЦ объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает устранить выявленные недостатки.

Если заявитель настаивает на приеме специалистом документов без устранения выявленных недостатков, специалист МФЦ обязан принять такое обращение с имеющимися документами.

56. При отсутствии у заявителя заполненного заявления о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер социальной выплаты, в рамках реализации подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы" или неправильном его заполнении, специалист МФЦ заполняет его самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

57. Специалист МФЦ оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

количество листов в каждом экземпляре документа;

порядковый номер записи в соответствии с установленным порядком в МФЦ;

отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям, в том числе отметка об отсутствии необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

фамилия и инициалы специалиста МФЦ, принявшего документы, а также его подпись;

перечень сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам;

телефон, по которому заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

58. В случае, если обращение и документы были получены по почте, специалист МФЦ выполняет последовательность действий, описанных в пунктах 51 - 57 Регламента.

В случае направления документов почтой подпись заявителя на обращении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

Расписка о приеме документов направляется заявителю по почте.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, должностное лицо уведомляет заявителя по телефону (если он указан в заявлении) и письменно с указанием выявленных недостатков и способов их устранения.

59. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут.

60. Обращение регистрируется в соответствии с установленными правилами делопроизводства. 

61. В случае отсутствия документов, указанных в подразделе 1 настоящего раздела, специалист МФЦ обеспечивает подготовку, согласование и подписание запроса документов и информации, 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, Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами. При этом специалистом МФЦ в адрес заявителя подготавливается письмо о приостановлении сроков выполнения административных процедур.

61.1. Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация, или в случае, если такие документы и информация не были представлены заявителем, следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные Регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;

9) информация о факте получения согласия, предусмотренного абзацем первым пункта 30 Регламента (при направлении межведомственного запроса в случае, предусмотренном абзацем первым пункта 30 Регламента).

Требования подпунктов 1-9 настоящего пункта не распространяются на межведомственные запросы о представлении документов и информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия с единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

62. Максимальный срок подготовки запроса документов, 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, муниципальными правовыми актами, а также письма заявителю о приостановлении сроков выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

63. Принятое обращение и прилагаемые к нему документы передаются принявшим их специалистом МФЦ начальнику организационного отдела (далее - ответственный исполнитель) не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления, а в случае направления запроса документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций - за днем получения ответов на запрос.

В случае обращения заявителя непосредственно в Администрацию специалист организационного отдела выполняет последовательность действий, описанных в пунктах 51 - 60 Регламента.

64. Результатом настоящей административной процедуры является получение обращения организационным отделом. 

Подраздел 3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов

 65. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление ответственному исполнителю заявления с комплектом документов.

66. При поступлении заявления, ответственный исполнитель осуществляет его рассмотрение на предмет возможности осуществления административных действий, предусмотренных Регламентом.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

67. Ответственный исполнитель на основании представленных документов производит предварительный расчет средней стоимости жилья для конкретной семьи (приложение 5 Регламента), определяет предварительный размер предоставляемой социальной выплаты.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

68. При наличии оснований для отказа в исполнении административных процедур ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма с отказом в выполнении административных процедур, установленных Регламентом.

В случае, если представлен неполный комплект документов, указанных в подразделе 6 раздела 2 Регламента, ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов, при этом к письму об отказе в предоставлении муниципальной услуги прилагаются (возвращаются) представленные заявителем документы.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

69. Письмо с отказом в выполнении административных процедур ответственный исполнитель направляет в МФЦ не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем его подписания.

Специалист МФЦ обеспечивает получение письма с отказом заявителем в порядке, установленном подразделом 5 настоящего раздела.

70. Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо составление предварительного расчета средней стоимости жилья для конкретной семьи.

Подраздел 4. Принятие распорядительного акта о (об отказе в) предоставлении муниципальной услуги

 71. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является наличие предварительного расчета средней стоимости жилья для конкретной семьи.

72. Ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание проекта распорядительного акта о (об отказе в) признании молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер социальной выплаты, в рамках реализации подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы".

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

73. Ответственный исполнитель обеспечивает согласование проекта распорядительного акта в порядке, установленном Регламентом Администрации Кадошкинского муниципального района.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

74. При наличии замечаний согласовывающих лиц к проекту акта выполняются действия пунктов 72 - 73 Регламента, максимальный срок выполнения действий составляет 5 рабочих дней.

75. Ответственный исполнитель передает согласованный проект распорядительного акта на подпись уполномоченному лицу.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

76. В случае возврата проекта распорядительного акта на доработку лицом, уполномоченным на его подписание, выполняются действия пунктов 72 - 75 Регламента.

77. Подписанный уполномоченным лицом Администрации распорядительный акт регистрируется Руководителем Аппарата Администрации.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

78. Примерная форма постановления о признании молодой семьи, имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, представлена в приложении 6 Регламента.

79. Примерная форма постановления об отказе в признании молодой семьи, имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, представлена в приложении 7 Регламента.

80. Копия распорядительного акта о (об отказе в) признании молодой семьи, имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, направляется в организационный отдел. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

81. Копия распорядительного акта о (об отказе в) признании молодой семьи, имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем их подписания, направляется организационным отделом в МФЦ для выдачи заявителю.

82. Результатом административной процедуры является принятие посредством издания постановления Администрации решения о (об отказе в) признании молодой семьи, имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

83. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление постановления Администрации на бумажном носителе с присвоением ему регистрационного номера и занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства.

Подраздел 5. Выдача документов заявителю

 84. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является получение специалистом МФЦ от ответственного исполнителя копии распорядительного акта о (об отказе в) признании молодой семьи, имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, подписанного уполномоченным лицом, для выдачи заявителю.

85. Специалист МФЦ сообщает заявителю по телефону или письменно о необходимости получить копию распорядительного акта, согласовывает время совершения данного действия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

86. Специалист МФЦ передает заявителю копию распорядительного акта.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

87. Если в течение 5 рабочих дней с даты сообщения заявителю о необходимости получить копию распорядительного акта, заявитель не явился в МФЦ для его вручения, распорядительный акт направляется заявителю по почте.

Результатом административной процедуры является получение распорядительного акта заявителем.

88. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация выдачи копии распорядительного акта в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

Раздел 4. Контроль за исполнением Регламента

Подраздел 1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением нормативных правовых актов при предоставлении муниципальной услуги

 89. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляет Первый Заместитель Главы Администрации по строительству, промышленности, транспорту и связи в соответствии с распределением обязанностей.

Подраздел 2. Осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

 90. Порядок и периодичность проведения проверок выполнения органами Администрации положений Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации на текущий год. 

Подраздел 3. Ответственность муниципальных служащих

 91. Должностные лица Администрации, организационного отдела несут персональную ответственность за действия (бездействие) и (или) решения, принятые ими при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

92. Персональная ответственность должностного лица Администрации, организационного отдела определяется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

93. Перечень лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, устанавливается муниципальными правовыми актами Администрации.

Подраздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

 94. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, обеспечивается:

открытостью деятельности органов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, при ее предоставлении;

возможностью получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

возможностью досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

95. Контроль за предоставлением муниципальной услуги основываются на следующих принципах:

1) независимость;

2) должная тщательность.

96. Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, от специалистов состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, в том числе не имеют родства с ними.

Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.

97. Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных Регламентом.

98. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности, всесторонности, объективности и действенности (эффективности).

99. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия и муниципальных правовых актов Кадошкинского муниципального района, а также положений Регламента.

Проверки также могут проводиться по конкретной жалобе гражданина или организации.

100. Общественный контроль осуществляется на основе принципов добровольности, справедливости и законности.

101. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем направления в адрес Администрации:

замечаний и предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги;

сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе органов, ответственных за предоставление услуги, их должностных лиц;

жалоб по фактам нарушения должностными лицами прав, свобод или законных интересов граждан.

102. Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в иных не запрещенных нормативными правовыми актами способах.

 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

 103. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами Главе Администрации.

104. Жалоба на решения и действия (бездействие)  Администрации, муниципальных служащих Кадошкинского муниципального района (далее - жалоба) должна быть подана с соблюдением требований Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

105. 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 представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами Кадошкинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами Кадошкинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

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

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами Кадошкинского муниципального района;

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

106. Жалоба может быть направлена в Администрацию по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию, не позднее 15 часов следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

107. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящим разделом Администрацией.

108. Жалоба рассматривается Главой Администрации. 

В случае если обжалуются решения Главы Администрации, жалоба подается непосредственно Главе Администрации и рассматривается им в соответствии с настоящим Разделом.

109. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией, в порядке, установленном Регламентом Администрации Кадошкинского муниципального района, и МФЦ (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

110. Время приема жалоб указано в Приложении 1 к Регламенту.

111. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

112. При подаче жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

113. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала.

Электронные адреса для направления жалоб указаны в Приложении 1 к Регламенту.

114. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги, МФЦ.

115. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии), указанной в настоящем разделе, и случаи, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается, отсутствуют.

116. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

117. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала, а также при личном приеме заявителя.

118. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в настоящем пункте, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

119. 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.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

120. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры - не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

121. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации в Администрации.

122. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица 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.

123. В случае если в компетенцию Администрации не входит принятие решения по жалобе организационный отдел Администрации в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации в Администрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

124. 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 допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами Кадошкинского муниципального района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

125. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

126. В решении по жалобе должны быть указаны:

наименование органа местного самоуправления, рассмотревшего жалобу;

номер решения;

дата и место составления решения;

должность, фамилия и инициалы должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение по жалобе, реквизиты документа, подтверждающего его полномочия по рассмотрению жалобы;

фамилия и инициалы или наименование лица, обратившегося с жалобой;

существо обжалуемых решения, действия (бездействия), включая сведения о должностном лице, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

доводы и основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

127. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры - не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

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

129. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 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, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

130. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

131. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

132. Результатом досудебного обжалования является направление письменных ответов заявителям о полном или частичном удовлетворении их требований  или  об отказе в удовлетворение требований заявителя.

133. В случае выявления нарушений прав заявителей в отношении виновных должностных лиц принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

  134. 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.

135. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в течение трех месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление может быть подано в суд по месту жительства либо по месту нахождения Администрации (МФЦ), должностного лица, муниципального служащего, решения, действия (бездействие), которые оспариваются в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 

 

Приложение 1

к Административному регламенту предоставления

Администрацией Кадошкинского  муниципального района

муниципальной услуги "Признание молодой семьи

имеющей достаточные доходы либо иные денежные

средства для оплаты расчетной (средней) стоимости

жилья в части, превышающей размер социальной

выплаты, в рамках реализации подпрограммы

"Обеспечение жильем молодых семей"

федеральной целевой программы "Жилище"

на 2011 - 2015 годы и муниципальной целевой программы"

 

Информация
о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, сайтах органов и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу

	Наименование органов и организаций предоставляющих муниципальную услугу
	Юридический (почтовый) адрес
	Контактный телефон (код 883448)
	Ф.И.О., должность руководителя 
	График работы
	Адрес электронной почты

	Администрация Кадошкинского муниципального района 
	431900, п. Кадошкино, ул. Заводская, б/н
	2-31-36
	Колесникова Адиля Фяритовна

Глава
	Понедельник-пятница с 08.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ч., выходные суббота, воскресенье
	eckad@mail.ru

	Организационный отдел 
	п. Кадошкино, ул. Заводская, б/н
	 2-35-92
	Тамбовцева Ольга Владимировна

начальник
	Понедельник-пятница: 8.00-17.00, перерыв на обед: 13.00-14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
	eckad@mail.ru

	МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе»
	431900, 

п. Кадошкино, 

ул. Резакова, д. 9 «а»
	 2-32-46
	Фомин Евгений Викторович

директор
	Понедельник-пятница: 8.00-17.00, перерыв на обед: 13.00-14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
	FEVMFC@mail.ru 


 

Приложение 2

к Административному регламенту предоставления

Администрацией Кадошкинского  муниципального района

муниципальной услуги "Признание молодой семьи

имеющей достаточные доходы либо иные денежные

средства для оплаты расчетной (средней) стоимости

жилья в части, превышающей размер социальной

выплаты, в рамках реализации подпрограммы

"Обеспечение жильем молодых семей"

федеральной целевой программы "Жилище"

на 2011 - 2015 годы и муниципальной целевой программы"

 

Примерная форма заявления

 

                               Главе Администрации

                                                               Кадошкинского  муниципального района

                                                                 _________________________________

                                                                                           (Ф.И.О.)

 

                                 Заявление

 

     Прошу молодую семью в составе:

супруг ____________________________________________________________,

                         (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _________ N ____________, выданный ___________________

_______________________________________"____" _____________ 20___ г.,

проживает по адресу: ______________________________________________

     __________________________________________________________________;

 

супруга ___________________________________________________________,

                         (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _________ N ____________, выданный ____________________

__________________________________________ "____" __________ 20___ г.,

проживает по адресу: _____________________________________________

     _________________________________________________________________;

дети: _____________________________________________________________,

                                 (Ф.И.О., дата рождения)

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

__________________________________________________________________ 

                                             (ненужное вычеркнуть)

серия ________ N __________, выданный _____________________________

__________________________________"____" __________________ 20___ г.,

проживает по адресу: _______________________________________________

     ______________________________________________________________;

__________________________________________________________________,

                                 (Ф.И.О., дата рождения)

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

__________________________________________________________________

                          (ненужное вычеркнуть)

серия ________ N __________, выданный ______________________________

______________________________________"____" _____________ 20___ г.,

 

     признать  имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты  расчетной  (средней)  стоимости жилья в части, превышающей размер социальной  выплаты  в    рамках реализации федеральной целевой программы "Жилище"    на    2011 - 2015  годы  и  муниципальной  целевой  программы "Обеспечение  жильем   молодых семей Кадошкинского муниципального района на  2011 - 2015 годы".

 

     К заявлению прилагаются следующие документы:

     1) _____________________________________________________________;

               (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

     2) _____________________________________________________________;

               (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

     3) ____________________________________________________________;

               (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

     4) _____________________________________________________________;

               (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

 

     ___________________________________ _____________ _____________;

     (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)         (подпись)            (дата)

     ____________________________________ _____________ _____________;

     (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)          (подпись)             (дата)

     ____________________________________ _____________ _____________;

     (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)          (подпись)             (дата)

     ___________________________________ _____________ _____________;

     (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)          (подпись)               (дата)

 

Приложение 3

к Административному регламенту предоставления

Администрацией Кадошкинского  муниципального района

муниципальной услуги "Признание молодой семьи

имеющей достаточные доходы либо иные денежные

средства для оплаты расчетной (средней) стоимости

жилья в части, превышающей размер социальной

выплаты, в рамках реализации подпрограммы

"Обеспечение жильем молодых семей"

федеральной целевой программы "Жилище"

на 2011 - 2015 годы и муниципальной целевой программы"

 

Примерная форма обязательства

 

                                Главе Администрации

                                                                Кадошкиснкого муниципального района

                                                                 _________________________________

                                                                                                  (Ф.И.О.)

 

обязательство.

 

     Мы, семья в составе:

супруга  __________________________________________________________,

                             (Ф.И.О., дата рождения)

супруги __________________________________________________________,

                             (Ф.И.О., дата рождения)

 

дети:  ____________________________________________________________,

                             (Ф.И.О., дата рождения)

__________________________________________________________________,

                             (Ф.И.О., дата рождения)

 

обязуемся   иметь    достаточные   доходы,    позволяющие получить кредит (заем)    для   оплаты  расчетной  стоимости  жилья  в  случае  получения социальной  выплаты на приобретение жилого помещения, в рамках реализации программы    "Обеспечение    жильем  молодых  семей  федеральной  целевой программы    "Жилище  на  2011 - 2015 годы", утвержденный  постановлением Правительства РФ от 17 декабря 2010 года N 1050

 

     ___________________________________ _____________ _____________;

     (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)        (подпись)              (дата)

     ___________________________________ _____________ _____________;

     (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)        (подпись)              (дата)

     ___________________________________ _____________ _____________;

     (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)         (подпись)             (дата)

     ___________________________________ _____________ _____________;

     (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)         (подпись)              (дата)

 

Приложение 4

к Административному регламенту предоставления

Администрацией Кадошкинского  муниципального района

муниципальной услуги "Признание молодой семьи

имеющей достаточные доходы либо иные денежные

средства для оплаты расчетной (средней) стоимости

жилья в части, превышающей размер социальной

выплаты, в рамках реализации подпрограммы

"Обеспечение жильем молодых семей"

федеральной целевой программы "Жилище"

на 2011 - 2015 годы и муниципальной целевой программы"

 

Примерная форма согласия
на обработку персональных данных

 

                             Главе Администрации

                                                          Кадошкинского муниципального района

                                                          _____________________________________

                                                                             (инициалы, фамилия)

                                                              от гражданина (ки) ______________________,

                                                                                           (фамилия, имя и отчество)

                                                              паспорт, _______________________________

                                                                                  (серия и номер паспорта,

                                                               _______________________________________,

                                                                              кем и когда выдан паспорт)

                                                               проживающего (ей) по адресу ______________

                                                          _____________________________________

                                                                                   (адрес регистрации)

 

Согласие

на обработку персональных данных

 

     Я, _________________________________________________________________,  

                                                    (фамилия, имя и отчество)

     даю согласие _________________________________________________________

           (наименование и адрес органа местного самоуправления, подразделения)

     в  соответствии  со  статьей  9  Федерального закона "О персональных данных"    на  автоматизированную,  а  также  без  использования  средств автоматизации  обработку  моих  персональных  данных  в  целях  участия в реализации  подпрограммы  "Обеспечение  жильем молодых семей" федеральной целевой  программы  "Жилище" на 2011 - 2015 годы", а именно на совершение действий,  предусмотренных  пунктом  3  статьи  3  Федерального закона "О персональных    данных",    со    сведениями,    представленными  мной  в Муниципальное   бюджетное учреждение «Многофункциональный        центр       предоставления    государственных и муниципальных  услуг в Кадошкинском муниципальном районе» для  участия в указанной подпрограмме, а также и полученные посредством межведомственного взаимодействия.

 

 

 

 

     Настоящее  согласие  дается  на  период до истечения сроков хранения соответствующей    информации    или   документов,  содержащих  указанную информацию,  определяемых  в  соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

_______________________        ___________________________

                     (подпись)                 (фамилия и инициалы)

 

                                                   "___"_________ 20__ г.

                                                              (дата)

 

     Примечание.    Согласие    на    обработку    персональных    данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.

 

 

Приложение 5

к Административному регламенту предоставления

Администрацией Кадошкинского  муниципального района

муниципальной услуги "Признание молодой семьи

имеющей достаточные доходы либо иные денежные

средства для оплаты расчетной (средней) стоимости

жилья в части, превышающей размер социальной

выплаты, в рамках реализации подпрограммы

"Обеспечение жильем молодых семей"

федеральной целевой программы "Жилище"

на 2011 - 2015 годы и муниципальной целевой программы"

 

Предварительный расчет средней стоимости жилья
для семьи _______________________________________________

 

	Норматив стоимости 1 кв. м общей площади жилья

(тыс. руб.)
	Размер общей площади жилого помещения

(кв. м.)
	Расчетная (средняя) стоимость жилья

(тыс. руб.)
	Размер социальной выплаты

(тыс. руб.)
	Сметная стоимость по проекту

(тыс. руб.)
	Выполнено СМР

(тыс. руб.)
	Стоимость работ незавершенного строительства

(тыс. руб.)
	Собственные средства

(тыс. 

руб)
	Заемные средства

(тыс. руб.)
	Заключение

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Имеет (не имеет) достаточный доход для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты


 

начальник организационного отдела                        подпись                    Ф.И.О.

 

Приложение 6

к Административному регламенту предоставления

Администрацией Кадошкинского  муниципального района

муниципальной услуги "Признание молодой семьи

имеющей достаточные доходы либо иные денежные

средства для оплаты расчетной (средней) стоимости

жилья в части, превышающей размер социальной

выплаты, в рамках реализации подпрограммы

"Обеспечение жильем молодых семей"

федеральной целевой программы "Жилище"

на 2011 - 2015 годы и муниципальной целевой программы"

Примерная форма постановления
о признании молодой семьи, имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты

 

О признании молодой семьи, имеющей достаточные доходы либо

иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости

жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной

выплаты

 

     Рассмотрев  представленные  молодой семьей документы, в соответствии с  подпунктом  1 пункта 3 приложения 4 к подпрограмме "Обеспечение жильем молодых    семей"    Республиканской    целевой   программы  "Жилище"  на 2011 - 2015 годы,  утвержденной  постановлением  Правительства Республики Мордовия от 13 декабря 2010 года N 487, администрация Кадошкинского муниципального района 

 П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Признать молодую семью в составе:

супруг  ___________________________________________________________,

                              (Ф.И.О., дата рождения)

супруга  __________________________________________________________,

                              (Ф.И.О., дата рождения)

дети:  ____________________________________________________________,

                              (Ф.И.О., дата рождения)

__________________________________________________________________,

                              (Ф.И.О., дата рождения)

имеющей   достаточные   доходы   либо  иные  денежные средства для оплаты расчетной    (средней)   стоимости  жилья  в  части,  превышающей  размер предоставляемой социальной выплаты.

     

 

Глава Администрации                    подпись                    Ф.И.О.

 

 

Приложение 7

к Административному регламенту предоставления

Администрацией Кадошкинского  муниципального района

муниципальной услуги "Признание молодой семьи

имеющей достаточные доходы либо иные денежные

средства для оплаты расчетной (средней) стоимости

жилья в части, превышающей размер социальной

выплаты, в рамках реализации подпрограммы

"Обеспечение жильем молодых семей"

федеральной целевой программы "Жилище"

на 2011 - 2015 годы и муниципальной целевой программы"

Примерная форма постановления
об отказе в признании молодой семьи, имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты

 

об отказе в признании молодой семьи, имеющей достаточные

доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней)

стоимости жилья в части, превышающей размер

предоставляемой социальной выплаты

 

     Рассмотрев  представленные  молодой семьей документы, в соответствии с  подпунктом  1  пункта  3  приложения  4   к  подпрограмме "Обеспечение жильем  молодых  семей"  Республиканской  целевой  программы  "Жилище" на 2011 - 2015 годы, утвержденной  постановлением   Правительства Республики Мордовия от 13 декабря 2010 года N 487, администрация Кадошкинского муниципального района

                          П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

 1. Отказать молодой семье в составе:

супруг ____________________________________________________________,

                                  (Ф.И.О., дата рождения)

супруга ___________________________________________________________,

                                  (Ф.И.О., дата рождения)

дети:  ____________________________________________________________,

                                  (Ф.И.О., дата рождения)

_________________________________________________________________,

                                  (Ф.И.О., дата рождения)

в  признании  имеющей  достаточные   доходы   либо иные денежные средства для  оплаты  расчетной  (средней)  стоимости  жилья  в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

     

 

Глава Администрации                         подпись                                          Ф.И.О.

 

 

Приложение 8

к Административному регламенту предоставления

Администрацией Кадошкинского  муниципального района

муниципальной услуги "Признание молодой семьи

имеющей достаточные доходы либо иные денежные

средства для оплаты расчетной (средней) стоимости

жилья в части, превышающей размер социальной

выплаты, в рамках реализации подпрограммы

"Обеспечение жильем молодых семей"

федеральной целевой программы "Жилище"

на 2011 - 2015 годы и муниципальной целевой программы"

 Блок-схема
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

	Рассмотрение заявления поступившего в том числе в электронной форме, о предоставлении муниципальной услуги Администрацией Кадошкинского муниципального района


   

	отказ

	Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить

	отказ

	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги Администрацией Кадошкинского муниципального района

	Принятие соответствующего распорядительного акта

	Выдача документов заявителю


 

РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ 

 АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

      _____________________________________________________________________________

     от 02.08.2013г  № 271-П 

 р.п. Кадошкино

 

об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Кадошкинского муниципального района муниципальной услуги "Выдача свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы

 

На основании Постановления Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 г. № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011 - 2015 годы» и в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Кадошкинского муниципального района от 25 июня 2010 г. № 274-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия и иными органами местного самоуправления Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия», администрация Кадошкинского муниципального района

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

 1. Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией Кадошкинского муниципального района муниципальной услуги «Выдача свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника организационного отдела администрации Кадошкинского муниципального района – Тамбовцеву О.В. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете для издания официальных сообщений и материалов,

нормативных и иных актов «Вестник» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района в сети «Интернет».      

  

Глава Администрации Кадошкинского

муниципального района

Республики Мордовия                                                              А.Ф. Колесникова

  

Ханюкова В.В.

                                               

                                                           Утвержден

                                                           Постановлением Администрации

                                                           Кадошкинского муниципального района 

                                                           от «02» августа 2013 года № 271-П

 

 Административный регламент
предоставления Администрацией Кадошкинского муниципального района муниципальной услуги «Выдача свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования

 1. Административный регламент предоставления Администрацией Кадошкинского муниципального района муниципальной услуги «Выдача свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы" (далее - Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Кадошкинского муниципального района, порядок взаимодействия между ее органами и должностными лицами, а также взаимодействия Администрации Кадошкинского муниципального района с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 2. Круг заявителей

 2. Муниципальная услуга предоставляется молодым семьям, признанным участниками подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы», изъявившим желание получить социальную выплату в соответствующем году, включенным решением органа исполнительной власти Республики Мордовия в список молодых семей - претендентов на получение социальных выплат в соответствующем году.

Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

 3. Место нахождения Администрации Кадошкинского муниципального района, организационного отдела Администрации Кадошкинского муниципального района: Республика Мордовия, Кадошкинский район, рп. Кадошкино, ул. Заводская, б/н.

Почтовый адрес для направления заявлений и обращений в адрес Администрации Кадошкинского муниципального района, организационного отдела Администрации Кадошкинского муниципального района: 431900, Республика Мордовия, Кадошкинский район, рп. Кадошкино, ул. Заводская, б/н.

4. Место нахождения Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе»: Республика Мордовия, Кадошкинский район, рп. Кадошкино, ул. Резакова, 9 «а».

Почтовый адрес для направления заявлений и обращений в адрес Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»: 431900, Республика Мордовия, Кадошкинский район, рп. Кадошкино, ул. Резакова, д. 9 «а».

5. Почтовые адреса для направления документов и обращений в адрес Администрации Кадошкинского муниципального района, организационного отдела Администрации Кадошкинского муниципального района, Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе» (далее - органы, ответственные за предоставление услуги) указаны на официальном сайте органов местного самоуправления Кадошкинского муниципального района и в приложении 1 к Регламенту.

6. Информация о графике работы Администрации Кадошкинского муниципального района (далее - Администрация), организационного отдела Администрации Кадошкинского муниципального района (далее – организационный отдел):

понедельник – пятница - с 08.00 до 17.00;

перерыв на обед - с 13.00 до 14.00;

суббота - воскресенье - выходной день.

7. Информация о графике работы Муниципального бюджетного  учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе) (далее - МФЦ):

понедельник - пятница - с 08.00 до 17.00;

без перерыва на обед;

суббота, воскресенье - выходной день.

8. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах органов, ответственных за предоставление услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

на официальном сайте органов местного самоуправления Кадошкинского муниципального района в сети Интернет - www.kadoshkino.tmweb.ru.  (далее - официальный сайт);

на Едином портале государственных услуг (функций) www.gosuslugi.ru, Республиканском портале государственных и муниципальных услуг - www.gosuslugi.e-mordovia.ru (далее - Портал);

 на информационных стендах, в местах предоставления муниципальной услуги.

9. Указанная в пункте 8 Регламента информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

индивидуальное консультирование лично;

индивидуальное консультирование по почте;

индивидуальное консультирование по телефону;

публичное письменное консультирование;

публичное устное консультирование.

Информация о местонахождении, графике работы, графике проведения консультаций, контактных координатах органов, ответственных за предоставление услуги, (телефон/факс, адрес с указанием почтового индекса, адрес электронной почты, адрес официального сайта) и справочных телефонах органа Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, представлена в приложении 1 к Регламенту.

10. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностными лицами органов, ответственных за предоставление услуги, (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

11. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

12. Индивидуальное консультирование по телефону.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, ее структурного подразделения. Во время разговора по телефону необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

 Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

При предоставлении муниципальной услуги по телефону информация, относящаяся к категории персональных данных, не предоставляется.

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации.

13. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации на официальном сайте и на Портале.

14. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом с привлечением средств массовой информации.

14.1. Органы, ответственные за предоставление услуги, обеспечивают

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

15. Должностные лица при ответе на обращения граждан и организаций:

при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам;

ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя;

должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

16. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

текст Регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте и извлечения на информационных стендах);

исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан;

номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

17. На официальном сайте размещаются следующие информационные материалы:

полное наименование и полный почтовый адрес органов, ответственных за предоставление услуги;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты органов, ответственных за предоставление услуги;

текст Регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

18. На Портале размещается следующая информация органов, ответственных за предоставление услуги:

полное наименование, полные почтовые адреса и график работы, органов, предоставляющих муниципальную услугу;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты;

порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

19. Блок-схема предоставления муниципальной услуги Администрацией приводится в приложении 7 к Регламенту.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги

 20. Наименование муниципальной услуги - выдача свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома в рамках реализации подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы (далее — Свидетельство).

Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

21. Муниципальную услугу предоставляет Администрация и непосредственно:

Организационный отдел - в части подготовки уведомлений о включении в список молодых семей - претендентов на получение социальных выплат в рамках реализации подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы" (далее - молодая семья), проверки содержащихся в представленных молодой семьей документах сведений, оформления Свидетельств, а также подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

Юридическое управление - в части правовой экспертизы принимаемых документов;

МФЦ - в части приема, регистрации заявлений и выдачи документов, консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

22. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти, с органами государственных внебюджетных фондов, в частности:

Федеральной миграционной службой или ее территориальными органами;

Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии или ее территориальными органами;

Пенсионным фондом Российской Федерации и его территориальными органами.

При предоставлении муниципальной услуги также осуществляется взаимодействие:

с органами местного самоуправления;

с органами записи актов гражданского состояния.

23. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в пункте 1 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Подраздел 3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

 24. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение молодой семьей Свидетельства.

Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги

 25. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 2 месяцев после получения уведомления о лимитах бюджетных ассигнований.

Подраздел 5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги с указанием их реквизитов

 26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

3) Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

4) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

5) Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

6) постановлением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 г. N 1050 "О федеральной целевой программе "Жилище" на 2011 - 2015 годы";

7) Конституцией Республики Мордовия;

8) постановлением Правительства Республики Мордовия от 5 ноября 2008 г. N 504 "О предоставлении социальных выплат заемщикам ипотечных жилищных кредитов (займов)";

9) постановлением Правительства Республики Мордовия от 13 декабря 2010 г. N 487 "Об утверждении Республиканской целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы";

10) Уставом Кадошкинского муниципального района;

11) Постановлением Администрации Кадошкинского района от 07 мая  2013 г. N 168-П "Об утверждении Регламента Администрации Кадошкинского муниципального района";

12) постановлением Администрации Кадошкинского муниципального района от 28 декабря 2011 г. N 599-П "Об утверждении Муниципальной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей Кадошкинского  муниципального района на 2011 - 2015 годы»;

13) Постановлением Администрации Кадошкинского муниципального района от 25 июня 2010 г. № 274-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия и иными органами местного самоуправления Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия»;

14) иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 27. Для предоставления муниципальной услуги молодая семья - претендент на получение социальной выплаты в соответствующем году в течение 1 месяца после получения уведомления о необходимости представления документов для получения Свидетельства представляет заявление о выдаче Свидетельства (в произвольной форме).

Заявление должно содержать письменное согласие на получение социальной выплаты в порядке и на условиях, которые указаны в уведомлении.

Примерная форма заявления о выдаче свидетельства представлена в приложении 3 Регламента.

28. Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Форму заявления можно получить непосредственно в МФЦ, а также на официальном сайте и на Портале.

29. Для получения Свидетельства 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 г., молодая семья подает следующие документы:

копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

при незавершенном строительстве индивидуального жилого дома представляются документы на строительство;

копия кредитного договора (договор займа), заключенного в период с 1 января 2006 г. по 31 декабря 2010 г. включительно;

справка кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом);

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.

30. Для использования социальной выплаты на иные цели, предусмотренные Подпрограммой "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы, молодая семья подает следующие документы:

копия документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

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.

31. В качестве документов, подтверждающих 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, молодая семья представляет один или несколько из нижеперечисленных документов:

выписку со счета кредитной организации о наличии средств на счетах членов молодой семьи для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья;

документ, подтверждающий готовность кредитной организации предоставить молодой семье - участнице Подпрограммы кредит (заем) на недостающую сумму, в случае, если собственных средств на счете молодой семьи в банке или иной кредитной организации недостаточно, или иные документы, подтверждающие источники получения денежных средств для оплаты приобретаемого жилья (договор займа с физическими и (или) юридическими лицами, предварительный договор купли-продажи имущества).

В качестве документов, подтверждающих 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, в случае использования собственных средств на индивидуальное жилищное строительство молодой семьей представляются следующие документы:

акт оценки незавершенного жилищного строительства (если имеется объект незавершенного жилищного строительства).

32. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, для получения информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, на основании межведомственных запросов, заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения согласия обладателя такой информации в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия, на бумажном носителе или в форме электронного документа.

33. В случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

34. Заявитель имеет право представить документы с приложением нотариально заверенных копий документов в МФЦ:

в письменном виде по почте;

электронной почтой;

лично, либо через своих представителей.

Подраздел 7. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг

 35. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги МФЦ от государственных органов, государственных внебюджетных фондов запрашиваются следующие документы:

сведения о регистрации по месту жительства граждан (одинокой матери (отца) и их детей;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок, на котором ведется индивидуальное жилищное строительство;

сведения о выдаче государственного сертификата на материнский (семейный) капитал.

Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги МФЦ от органов местного самоуправления запрашиваются следующие документы:

сведения о выдаче разрешения на индивидуальное жилищное строительство.

Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги МФЦ от органов записи актов гражданского состояния запрашиваются следующие сведения:

сведения о государственной регистрации рождения;

сведения о государственной регистрации заключения брака.

Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.

Подраздел 8. Запреты, связанные с предоставлением муниципальной услуги

 36. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

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

2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) осуществления действий и согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

Подраздел 9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 37. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

 

Подраздел 10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

 38. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

39. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги :

1) нарушение установленного настоящим пунктом срока представления необходимых документов для получения свидетельства,

2) непредставление или представление не в полном объеме указанных в Регламенте документов;

3) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах,

4) несоответствие жилого помещения, приобретенного (построенного) с помощью заемных средств, следующим требованиям:

приобретаемое у любых физических и (или) юридических лиц жилое помещение как на первичном, так и на вторичном рынке жилья или создаваемый объект индивидуального жилищного строительства, отвечает установленным санитарным и техническим требованиям, благоустроено применительно к условиям населенного пункта, выбранного для постоянного проживания, в котором приобретается (строится) жилое помещение;

жилое помещение (объект индивидуального жилищного строительства) должно находиться на территории Республики Мордовия;

общая площадь приобретаемого жилого помещения (создаваемого объекта индивидуального жилищного строительства) в расчете на каждого члена молодой семьи, учтенного при расчете размера социальной выплаты, не может быть меньше учетной нормы общей площади жилого помещения, установленной органами местного самоуправления в целях принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в месте приобретения (строительства) жилья.

Подраздел 11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

 40. Наряду с документами, указанными в Регламенте, для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, необходимы:

государственная регистрация рождения (за исключением молодых семей, не имеющих детей);

государственная регистрация заключения брака (за исключением одинокой матери (отца);

регистрация по месту жительства граждан (одинокой матери (отца) и их детей на территории Кадошкинского муниципального района;

при осуществлении индивидуального жилищного строительства:

государственная регистрация прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок;

получение разрешения на индивидуальное жилищное строительство.

Подраздел 12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

 41. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

Подраздел 13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

 42. Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, является бесплатным.

Государственная пошлина взимается за предоставление государственных и муниципальных услуг в случаях, порядке и размерах, установленных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.

Подраздел 14. Максимальный срок ожидания в очереди

 43. Время ожидания в очереди для подачи документов в органы, ответственные за предоставление услуги, устанавливается до 15 минут.

Подраздел 15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

 44. Срок регистрации заявления о выдаче Свидетельства, с момента его поступления в органы, ответственные за предоставление услуги, - 3 дня.

Срок предоставления, указанных в подразделе 7 настоящего раздела документов уполномоченными органами, предусмотрен законодательством, а также административным регламентом предоставления соответствующей государственной услуги, оказываемой государственными органами, иными органами местного самоуправления.

Подраздел 16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

 45. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

В помещении МФЦ оборудованы места для ожидания, столы для организации принятия документов. 

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги.

46. На официальном сайте, Портале, информационных стендах размещается:

регламент предоставления муниципальной услуги с приложениями (полная версия и алгоритм прохождения административных процедур);

схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

номера кабинетов, в которых предоставляются результаты муниципальной услуги, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

перечень документов, представляемых получателями результатов муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

Подраздел 17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 47. При рассмотрении заявления в органах, ответственных за предоставление услуги, заявитель имеет право:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

представлять дополнительные документы и материалы;

обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) органов, ответственных за предоставление услуги, их должностных лиц;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления.

48. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

срок рассмотрения заявления;

отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

Подраздел 18. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

 49. Основными требованиями к качеству рассмотрения заявления в органах, ответственных за предоставление услуги, являются:

своевременность принятия решения о выдаче молодым семьям Свидетельств;

удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

50. Должностные лица, участвующие в рассмотрении обращений граждан при предоставлении муниципальной услуги, обеспечивают обработку и хранение их персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

51. В электронном виде услуга будет предоставляться посредством Портала и официального сайта.

52. Перевод муниципальной услуги в электронный вид предоставляет заявителю следующие возможности:

1) получение информации об услуге на Портале и официальном сайте;

2) копирование форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги, заполнение этих форм в электронном виде;

3) предоставление документов в электронном виде через Портал и официальный сайт;

4) осуществление мониторинга хода предоставления услуги с использованием Портала и официального сайта;

5) получение результата предоставления услуги в электронном виде на Портале и официальном сайте (если это не запрещено федеральным законом).

Раздел 3. Административные процедуры

 Подраздел 1. Общие положения

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

информирование молодых семей-участников подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы о включении их в список молодых семей - претендентов на получение социальных выплат в соответствующем году;

прием, регистрация документов и направление на исполнение;

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

оформление Свидетельства;

выдача документов заявителю.

54. Органы, ответственные за предоставление услуги, не располагают некоторыми документами, необходимыми для предоставления настоящей муниципальной услуги.

Для принятия решения в рамках реализации муниципальной услуги необходимы документы, выдаваемые государственными органами, органами местного самоуправления, государственными внебюджетными фондами, подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг, а именно:

сведения о регистрации по месту жительства граждан (одинокой матери (отца) и их детей;

сведения о государственной регистрации рождения (за исключением молодых семей, не имеющих детей);

сведения о государственной регистрация заключения брака (за исключением одинокой матери (отца);

сведения о выдаче государственного сертификата на материнский (семейный) капитал (для лиц, получивших сертификат);

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок, на котором ведется индивидуальное жилищное строительство (при осуществлении индивидуального жилищного строительства);

сведения о выдаче разрешения на индивидуальное жилищное строительство (при осуществлении индивидуального жилищного строительства).

Подраздел 2. Информирование молодых семей-участников подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы о включении их в список молодых семей - претендентов на получение социальных выплат в соответствующем году

 55. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление в Финансовое управление Администрации уведомления о лимитах бюджетных обязательств, предусмотренных на предоставление субсидий из республиканского бюджета Республики Мордовия бюджету Кадошкинского муниципального района, предназначенных для предоставления социальных выплат.

56. Финансовое управление Администрации направляет уведомления о лимитах бюджетных обязательств, предусмотренных на предоставление социальных выплат в организационный отдел.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

57. Начальник организационного отдела оформляет уведомления о включении молодых семей в список претендентов на получение социальной выплаты в соответствующем году и необходимости представления документов для получения Свидетельства (далее - Уведомление).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

58. Примерная форма Уведомления представлена в приложении 4 Регламента.

59. Начальник организационного отдела не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем их подписания, направляет Уведомления в МФЦ для выдачи молодым семьям.

60. Специалист МФЦ сообщает молодой семье по телефону о необходимости получить Уведомление, согласовывает время совершения данного действия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

61. Специалист МФЦ передает молодой семье Уведомление.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

62. Если ни один из членов молодой семьи не явился в МФЦ для вручения Уведомления, Уведомление направляется молодой семье по почте.

Результатом административной процедуры является получение молодой семьей Уведомления.

63. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация выдачи Уведомления в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

Подраздел 3. Прием, регистрация документов и направление на исполнение

 64. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в МФЦ с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо получение специалистом МФЦ заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте.

65. Заявление о выдаче Свидетельства (далее - обращение) с приложенными документами принимается специалистом МФЦ.

От имени молодой семьи обращение может быть подано одним из ее совершеннолетних членов либо иным уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.

66. Специалист МФЦ устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

67. В ходе приема специалист МФЦ производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в подразделе 6 раздела 2 Регламента.

Специалист МФЦ проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям:

документы, в установленных действующими нормативными правовыми актами случаях, должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист МФЦ, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

68. В случае представления заявителями документов, не соответствующих перечню, установленным требованиям, либо представления в неполном объеме, специалист МФЦ объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает устранить выявленные недостатки.

Если заявитель настаивает на приеме специалистом документов без устранения выявленных недостатков, специалист МФЦ обязан принять такое обращение с имеющимися документами.

69. При отсутствии у заявителя заполненного заявления о выдаче Свидетельства или неправильном его заполнении, специалист МФЦ заполняет его самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

70. Специалист МФЦ оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

количество листов в каждом экземпляре документа;

порядковый номер записи в соответствии с установленным порядком в МФЦ;

отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям, в том числе отметка об отсутствии необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

фамилия и инициалы специалиста МФЦ, принявшего документы, а также его подпись;

перечень сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам;

телефон, по которому заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

71. В случае, если обращение и документы были получены по почте, специалист МФЦ выполняет последовательность действий, описанных в пунктах 65 - 70 Регламента.

В случае направления документов почтой подпись заявителя на обращении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

Расписка о приеме документов направляется заявителю по почте.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, должностное лицо уведомляет заявителя по телефону (если он указан в заявлении) и письменно с указанием выявленных недостатков и способов их устранения.

72. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 15 минут.

73. Обращение регистрируется в соответствии с установленными правилами делопроизводства. 

74. В случае отсутствия документов, указанных в подразделе 1 настоящего раздела, специалист МФЦ обеспечивает подготовку, согласование и подписание запроса документов и информации, 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, Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами. При этом специалистом МФЦ в адрес заявителя подготавливается письмо о приостановлении сроков выполнения административных процедур.

74.1. Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация, или в случае, если такие документы и информация не были представлены заявителем, следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные Регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;

9) информация о факте получения согласия, предусмотренного абзацем первым пункта 30 Регламента (при направлении межведомственного запроса в случае, предусмотренном абзацем первым пункта 30 Регламента).

Требования подпунктов 1-9 настоящего пункта не распространяются на межведомственные запросы о представлении документов и информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия с единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.»;

75. Максимальный срок подготовки запроса документов, 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, муниципальными правовыми актами, а также письма заявителю о приостановлении сроков выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

76. Принятое обращение и прилагаемые к нему документы передаются принявшим их специалистом МФЦ начальнику организационного отдела (далее - ответственный исполнитель) не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления, а в случае направления запроса документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций - за днем получения ответов на запрос.

В случае обращения заявителя непосредственно в Администрацию специалист организационного отдела выполняет последовательность действий, описанных в пунктах 65-73 Регламента.

77. Результатом настоящей административной процедуры является получение обращения организационным отделом.

Подраздел 4. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов

 78. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление ответственному исполнителю заявления о выдаче Свидетельства с комплектом документов.

79. При поступлении заявления, ответственный исполнитель осуществляет его рассмотрение на предмет возможности осуществления административных действий, предусмотренных Регламентом.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

80. Ответственный исполнитель на основании представленных документов производит расчет размера социальной выплаты исходя из размера общей площади жилого помещения, установленного для семей разной численности, количества членов молодой семьи, норматива стоимости 1 кв. метра общей площади жилья по Кадошкинскому  муниципальному району (приложение 5 Регламента).

Размер социальной выплаты рассчитывается на дату выдачи Свидетельства, указывается в Свидетельстве и остается неизменным в течение всего срока его действия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

81. При наличии оснований для отказа в исполнении административных процедур ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма с отказом в выполнении административных процедур, установленных Регламентом.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 рабочих дней.

82. Если представлен комплект необходимых документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, ответственный исполнитель обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных Регламентом.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 7 рабочих дней.

83. Письмо с отказом в выполнении административных процедур ответственный исполнитель направляет в МФЦ не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем его подписания.

Специалист МФЦ обеспечивает получение письма с отказом заявителем в порядке, установленном подразделом 5 настоящего раздела.

84. Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Регламентом.

85. Способом фиксации результата административной процедуры в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги является оформление на бумажном носителе письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 4. Оформление Свидетельства

 86. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является наличие комплекта документов в организационном отделе, необходимого для осуществления дальнейших административных процедур.

87. Ответственный исполнитель оформляет Свидетельство (приложение 6 Регламента).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 7 рабочих дней.

88. Ответственный исполнитель передает оформленное Свидетельство на подпись Главе Администрации.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

89. Подписанное Главой Администрации Свидетельство ответственный исполнитель направляет в МФЦ не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем его подписания.

Специалист МФЦ обеспечивает получение Свидетельства заявителем в порядке, установленном подразделом 5 настоящего раздела.

90. Результатом настоящей административной процедуры является подготовка Свидетельства для выдачи заявителю.

91. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление Свидетельства на бумажном носителе.

Подраздел 5. Выдача документов заявителю

 92. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является получение специалистом МФЦ письма с отказом в предоставлении услуги или Свидетельства.

93. Специалист МФЦ сообщает заявителю по телефону или письменно о необходимости получить письмо с отказом в предоставлении услуги или Свидетельство, согласовывает время совершения данного действия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

94. Специалист МФЦ передает заявителю письмо с отказом в предоставлении услуги или Свидетельство.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

95. Если в течение 5 рабочих дней с даты сообщения заявителю о необходимости получить письмо с отказом в предоставлении услуги или Свидетельства, заявитель не явился в МФЦ для его вручения, соответствующий документ направляется заявителю по почте.

96. Вручение Свидетельств может проводиться в торжественной обстановке.

97. Результатом административной процедуры является получение письма с отказом в предоставлении услуги или Свидетельства заявителем.

98. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация выдачи письма с отказом в предоставлении услуги или Свидетельства в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

Раздел 4. Контроль за исполнением Регламента

Подраздел 1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением нормативных правовых актов при предоставлении муниципальной услуги

 99. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляет Первый Заместитель Главы Администрации по строительству, промышленности, транспорту и связи в соответствии с распределением обязанностей.

Подраздел 2. Осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

 100. Порядок и периодичность проведения проверок выполнения органами Администрации положений Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации на текущий год.

Подраздел 3. Ответственность муниципальных служащих

 101. Должностные лица Администрации, организационного отдела  несут персональную ответственность за действия (бездействие) и (или) решения, принятые ими при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

102. Персональная ответственность должностного лица Администрации, организационного отдела определяется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

103. Перечень лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, устанавливается муниципальными правовыми актами Администрации.

Подраздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

 104. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, обеспечивается:

открытостью деятельности органов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, при ее предоставлении;

возможностью получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

возможностью досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

105. Контроль за предоставлением муниципальной услуги основываются на следующих принципах:

1) независимость;

2) должная тщательность.

106. Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, от специалистов состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, в том числе не имеют родства с ними.

Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.

107. Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных Регламентом.

108. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности, всесторонности, объективности и действенности (эффективности).

109. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия и муниципальных правовых актов Кадошкинского муниципального района, а также положений Регламента.

Проверки также могут проводиться по конкретной жалобе гражданина или организации.

110. Общественный контроль осуществляется на основе принципов добровольности, справедливости и законности.

111. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем направления в адрес Администрации:

замечаний и предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги;

сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе органов, ответственных за предоставление услуги, их должностных лиц;

жалоб по фактам нарушения должностными лицами прав, свобод или законных интересов граждан.

112. Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в иных не запрещенных нормативными правовыми актами способах.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

 113. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами Главе Администрации.

114. Жалоба на решения и действия (бездействие)  Администрации, муниципальных служащих Кадошкинского муниципального района (далее - жалоба) должна быть подана с соблюдением требований Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

115. 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 представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами Кадошкинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами Кадошкинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

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

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами Кадошкинского муниципального района;

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

116. Жалоба может быть направлена в Администрацию по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию, не позднее 15 часов следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

117. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящим разделом Администрацией.

118. Жалоба рассматривается Главой Администрации. 

В случае если обжалуются решения Главы Администрации, жалоба подается непосредственно Главе Администрации и рассматривается им в соответствии с настоящим Разделом.

119. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией, в порядке, установленном Регламентом Администрации Кадошкинского муниципального района, и МФЦ (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

120. Время приема жалоб указано в Приложении 1 к Регламенту.

121. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

122. При подаче жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

123. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала.

Электронные адреса для направления жалоб указаны в Приложении 1 к Регламенту.

124. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги, МФЦ.

125. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии), указанной в настоящем разделе, и случаи, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается, отсутствуют.

126. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

127. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала, а также при личном приеме заявителя.

128. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в настоящем пункте, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

129. 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.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

130. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры - не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

131. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации в Администрации.

132. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица 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.

133. В случае если в компетенцию Администрации не входит принятие решения по жалобе организационный отдел Администрации в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации в Администрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

134. 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 допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

135. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

136. В решении по жалобе должны быть указаны:

наименование органа местного самоуправления, рассмотревшего жалобу;

номер решения;

дата и место составления решения;

должность, фамилия и инициалы должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение по жалобе, реквизиты документа, подтверждающего его полномочия по рассмотрению жалобы;

фамилия и инициалы или наименование лица, обратившегося с жалобой;

существо обжалуемых решения, действия (бездействия), включая сведения о должностном лице, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

доводы и основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

137. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры - не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

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

139. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 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, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

140. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

141. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

142. Результатом досудебного обжалования является направление письменных ответов заявителям о полном или частичном удовлетворении их требований  или  об отказе в удовлетворение требований заявителя.

143. В случае выявления нарушений прав заявителей в отношении виновных должностных лиц принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

144. 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.

145. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в течение трех месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление может быть подано в суд по месту жительства либо по месту нахождения Администрации (МФЦ), должностного лица, муниципального служащего, решения, действия (бездействие), которые оспариваются в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 

 

Приложение 1

к Административному регламенту
предоставления Администрацией Кадошкинского 

муниципального района муниципальной услуги

"Выдача свидетельства о праве на получение

социальной выплаты на приобретение жилого

помещения или строительство индивидуального

жилого дома в рамках реализации подпрограммы

"Обеспечение жильем молодых семей" федеральной

целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы"

 

Информация
о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, сайтах органов и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу 

 

	Наименование органов и организаций предоставляющих муниципальную услугу
	Юридический (почтовый) адрес
	Контактный телефон (код 883448)
	Ф.И.О., должность руководителя 
	График работы
	Адрес электронной почты

	Администрация Кадошкинского муниципального района 
	431900, п. Кадошкино, ул. Заводская, б/н
	2-31-36
	Колесникова Адиля Фяритовна

Глава
	Понедельник-пятница с 08.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ч., выходные суббота, воскресенье
	eckad@mail.ru

	Организационный отдел 
	п. Кадошкино, ул. Заводская, б/н
	 2-35-92
	Тамбовцева Ольга Владимировна

начальник
	Понедельник-пятница: 8.00-17.00, перерыв на обед: 13.00-14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
	eckad@mail.ru

	МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе»
	431900, 

п. Кадошкино, 

ул. Резакова, д. 9 «а»
	 2-32-46
	Фомин Евгений Викторович

директор
	Понедельник-пятница: 8.00-17.00, перерыв на обед: 13.00-14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
	FEVMFC@mail.ru 
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целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы"

 

"____" ___________________ г.           ________________________________

                N ________                             ________________________________

                                                                                 фамилия, имя, отчество

 

Уведомление

 

     Администрация         Кадошкинского  муниципального      района доводит    до    вашего    сведения,    что     Ваша     семья   решением

 _________________________________________________________________

                                      наименование уполномоченного органа

     включена   в  список  молодых  семей  -  претендентов  на  получение социальных  выплат  в  рамках реализации подпрограммы "Обеспечение жильем молодых    семей"    федеральной    целевой    программы    "Жилище"   на 2011 - 2015 годы" в текущем году.

         Для  получения свидетельства о праве на получение социальной выплаты на   приобретение  жилого  помещения  или  строительство  индивидуального жилого  дома в рамках реализации подпрограммы Обеспечение жильем молодых семей"  федеральной  целевой  программы  "Жилище"  на 2011 - 2015 годы" в течение 1 месяца  после  получения уведомления Вам необходимо представить в Муниципальное  бюджетное  учреждение  "Многофункциональный        центр       предоставления    государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе" по адресу: 431900, Республика Мордовия, Кадошкинский район,  рп. Кадошкино, ул. Резакова, д. 9 «а», следующие документы:

     1) _____________________________________________________________;

     2) _____________________________________________________________;

     3) _____________________________________________________________;

     4) _____________________________________________________________.

         Социальная  выплата  предоставляется   владельцу   свидетельства   в безналичной  форме  путем  зачисления   соответствующих  средств  на  его банковский счет, открытый в _________________________________________

                                                          наименование кредитной организации

         Владелец    свидетельства    в  течение  2  месяцев  с  даты  выдачи свидетельства сдает его в банк.

         Свидетельство,  представленное в банк по истечении 2-месячного срока с  даты  его  выдачи,  банком  не  принимается.  По истечении этого срока владелец  свидетельства  вправе  обратиться  в  Администрацию Кадошкинского муниципального    района    через    Муниципальное  бюджетное учреждение "Многофункциональный    центр предоставления  государственных  и муниципальных  услуг в Кадошкинском муниципальном районе",  с заявлением о замене свидетельства.

         Распорядитель  счета имеет право использовать социальную выплату для приобретения  у любых физических и (или) юридических лиц жилого помещения как  на  первичном,  так  и на вторичном рынке жилья или создания объекта индивидуального    жилищного    строительства,  отвечающих  установленным санитарным  и  техническим  требованиям,  благоустроенных применительно к условиям  населенного  пункта,  выбранного  для постоянного проживания, в котором приобретается  (строится) жилое помещение.

         Приобретаемое  жилое  помещение  (создаваемый объект индивидуального жилищного  строительства)  должно  находиться  на  территории  Республики Мордовия.

         Общая  площадь приобретаемого жилого помещения (создаваемого объекта индивидуального  жилищного  строительства)  в  расчете  на  каждого члена молодой  семьи,  учтенного  при  расчете  размера  социальной выплаты, не может    быть  меньше  учетной  нормы  общей  площади  жилого  помещения, установленной  органами  местного самоуправления в целях принятия граждан на  учет  в  качестве нуждающихся в жилых помещениях в месте приобретения (строительства) жилья.

         Молодые  семьи  -  участники  подпрограммы  могут привлекать в целях приобретения    жилого    помещения   (создания  объекта  индивидуального жилищного  строительства)  собственные  средства,  средства  материнского (семейного)    капитала,    а    также   средства  кредитов  или  займов, предоставляемых любыми организациями и (или) физическими лицами.

         Для  оплаты  приобретаемого  жилого  помещения  распорядитель  счета представляет    в  банк  договор  банковского  счета,  договор  на  жилое

помещение,    свидетельство    о    государственной    регистрации  права собственности    на    приобретаемое    жилое    помещение  и  документы, подтверждающие  наличие  достаточных  средств  для  оплаты приобретаемого жилого  помещения  в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

         В  договоре  на  жилое помещение указываются реквизиты свидетельства (серия,  номер, дата выдачи, орган, выдавший свидетельство) и банковского счета  (банковских  счетов),  с которого будут осуществляться операции по оплате  жилого  помещения,  приобретаемого на основании этого договора, а также    определяется    порядок    уплаты    суммы,  превышающей  размер предоставляемой социальной выплаты.

         В  случае  приобретения жилого помещения экономкласса уполномоченной организацией,    осуществляющей   оказание  услуг  для  молодых  семей  - участников  подпрограммы, распорядитель счета представляет в банк договор банковского счета и договор с вышеуказанной организацией.

         В  договоре  с  уполномоченной организацией, осуществляющей оказание услуг  для молодых семей - участников подпрограммы, указываются реквизиты свидетельства  (серия, номер, дата выдачи, орган, выдавший свидетельство) уполномоченной  организации и ее банковского счета (банковских счетов), а также    определяется    порядок    уплаты    суммы,  превышающей  размер предоставляемой  социальной  выплаты, необходимой для приобретения жилого помещения экономкласса на первичном рынке жилья.

         В  случае использования социальной выплаты на оплату первоначального взноса  при  получении жилищного кредита (займа), в том числе ипотечного, на   приобретение  жилого  помещения  или  строительство  индивидуального жилого дома распорядитель счета представляет в банк:

     а) договор банковского счета;

     б) кредитный договор (договор займа);

     в)    в   случае  приобретения  жилого  помещения - договор  на  жилое помещение, прошедший в установленном порядке государственную регистрацию;

     г)   в  случае  строительства  индивидуального  жилого  дома - договор строительного подряда;

         В  случае  использования  социальной  выплаты для погашения долга по кредитам распорядитель счета представляет в банк следующие документы:

     а) договор банковского счета;

     б)  кредитный  договор  (договор  займа),  заключенный  в  период  с 1 января 2006 г. по 31 декабря 2010 г. включительно;

     в)  свидетельство  о государственной регистрации права собственности на    приобретенное  жилое  помещение  (при  незавершенном  строительстве индивидуального  жилого дома представляются договор строительного подряда либо    иные    документы,    подтверждающие   расходы  по  строительству индивидуального жилого дома (далее - документы на строительство));

     г)  справку  кредитора  (заимодавца)  об  оставшейся части основного долга    и  сумме  задолженности  по  выплате  процентов  за  пользование ипотечным жилищным кредитом (займом).

         Приобретаемое  жилое  помещение  (созданный  объект  индивидуального жилищного  строительства)  оформляется  в общую собственность всех членов молодой семьи, указанных в свидетельстве.

         В    случае  использования  средств  социальной  выплаты  на  уплату первоначального    взноса    по   ипотечному  жилищному  кредиту  (займу) допускается  оформление  приобретенного  жилого помещения в собственность одного  из  супругов или обоих супругов. При этом лицо (лица), на чье имя оформлено    право  собственности  на  жилое  помещение,  представляет  в Администрацию  Кадошкинского муниципального  района нотариально заверенное обязательство  переоформить  приобретенное  с  помощью социальной выплаты жилое  помещение  в  общую  собственность  всех членов семьи, указанных в свидетельстве,  в  течение  6  месяцев  после снятия обременения с жилого помещения.

         В  случае  направления  социальной  выплаты  в  качестве  последнего платежа  в  счет  оплаты  паевого взноса в полном размере, после чего это жилое    помещение  переходит  в  собственность  молодой  семьи  -  члена кооператива  (или  одного  из  членов молодой семьи - члена кооператива), распорядитель счета должен представить в банк:

     а)    справку  об  оставшейся  неуплаченной  сумме  паевого  взноса, необходимой  для  приобретения им права собственности на жилое помещение, переданное кооперативом в его пользование;

     б) копию устава кооператива;

     в)   выписку  из  реестра  членов  кооператива,  подтверждающую  его членство в кооперативе;

     г)    копию    свидетельства  о  государственной  регистрации  права собственности  кооператива  на  жилое  помещение, которое приобретено для

молодой семьи - участницы подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы";

     д)  копию  решения  о  передаче жилого помещения в пользование члена

кооператива.

 

начальник организационного отдела               подпись                    Ф.И.О.
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                                        Администрация

                                        Кадошкинского муниципального района

 

заявление.

 Прошу  выдать  свидетельство о праве на получение социальной выплаты на   приобретение  жилого  помещения  или  строительство  индивидуального жилого  дома в рамках реализации подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей"    федеральной  целевой  программы  "Жилище"  на  2011 - 2015 годы молодой семье в составе:

супруг  ___________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _________ N ___________, выданный ____________________

________________________________________ "____" _____________ 20__ г.,

проживает по адресу: ______________________________________________

_________________________________________________________________;

супруга  __________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _________ N ___________, выданный ____________________

_______________________________________ "____" _____________ 20__ г.,

проживает по адресу: _______________________________________________

__________________________________________________________________;

дети: _____________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

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

__________________________________________________________________

                           (ненужное вычеркнуть)

паспорт: серия ________ N _____________, выданный ____________________

________________________________________"____" _____________ 20__ г.,

проживает по адресу: _______________________________________________

__________________________________________________________________;

__________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

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

__________________________________________________________________

(ненужное вычеркнуть)

паспорт: серия ________ N _________, выданный ________________________

_______________________________________"____" _____________ 20__ г.,

Молодая семья дает согласие  на получение социальной выплаты  в порядке и на условиях, которые указаны в уведомлении.

 

     К заявлению прилагаются следующие документы:

     1) ____________________________________________________________;

              (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

     2) ____________________________________________________________;

              (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

     3) ____________________________________________________________;

              (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

     4) _____________________________________________________________;

              (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

 

     _____________________________________  _____________  __________;

(Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)           (подпись)          (дата)

     ______________________________________  _____________  __________;

      (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)            (подпись)           (дата)

     _____________________________________  _____________  __________;

      (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)             (подпись)          (дата)

     ____________________________________  _____________  __________;

      (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)             (подпись)           (дата)
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Примерная форма согласия
на обработку персональных данных

 

 

                                Администрация Кадошкинского 

                                муниципального района

                                гражданина (ки) ________________________,

                                                                (фамилия, имя, отчество)

                                паспорт ________________________________,

                                ________________________________________,

                                         (серия и номер паспорта,

                                _________________________________________

                                        кем и когда выдан паспорт)

                                проживающего (ей) по адресу _____________

                                _________________________________________

                                           (адрес регистрации)

 

Согласие

на обработку персональных данных

 

     Я, _____________________________________________________________

                            (фамилия, имя и отчество)

даю согласие  ______________________________________________________

        (наименование и адрес органа местного самоуправления, подразделения)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона "О  персональных  данных" на автоматизированную, а также без  использования  средств  автоматизации обработку  моих  персональных данных  в  целях  реализации   подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы",  а именно на совершение  действий,  предусмотренных пунктом 3 статьи  3  Федерального  закона  "О  персональных  данных",  со сведениями, представленными  мной  в  Муниципальное  бюджетное учреждение «Многофункциональный     центр предоставления государственных  и муниципальных  услуг»  для  участия   в указанной подпрограмме и полученные посредством межведомственного взаимодействия.

         Настоящее  согласие  дается  на  период до истечения сроков хранения соответствующей    информации    или   документов,  содержащих указанную информацию,  определяемых  в  соответствии с законодательством  Российской Федерации.

 

                                ___________   ____________________

                                 (подпись)    (фамилия и инициалы)

 

                                "____" ________________ 20___ г.

                                           (дата)

 

     Примечание.    Согласие    на    обработку    персональных    данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.
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Предварительный расчет средней стоимости жилья
для семьи _______________________________________________

 

	Норматив стоимости 1 кв. м общей площади жилья

(тыс. руб.)
	Размер общей площади жилого помещения

(кв. м.)
	Расчетная (средняя) стоимость жилья

(тыс. руб.)
	Размер социальной выплаты

(тыс. руб.)
	Сметная стоимость по проекту

(тыс. руб.)
	Выполнено СМР

(тыс. руб.)
	Стоимость работ незавершенного строительства

(тыс. руб.)
	Собственные средства

(тыс. 

руб)
	Заемные средства

(тыс. руб.)
	Заключение

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Имеет (не имеет) достаточный доход для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты


 

начальник организационного отдела                        подпись                    Ф.И.О.
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Свидетельство

о праве на получение социальной выплаты

на приобретение жилого помещения или строительство

индивидуального жилого дома

 

     Настоящим  свидетельством  удостоверяется,  что  молодой   семье   в

составе:

супруг ____________________________________________________________,

                         (Ф.И.О., дата рождения)

супруга ___________________________________________________________,

                         (Ф.И.О., дата рождения)

дети: 

1)___________________________________________________________,

                         (Ф.И.О., дата рождения)

         2) ___________________________________________________________,

                         (Ф.И.О., дата рождения)

     являющейся   участницей  подпрограммы  "Обеспечение  жильем молодых

семей"  федеральной  целевой  программы  "Жилище"  на 2011 - 2015 годы, в

соответствии  с  условиями  этой  подпрограммы предоставляется социальная

выплата в размере ___________________________________________ рублей

                                                         (цифрами и прописью)

на приобретение (строительство) жилья на территории  Республики Мордовия.

         Свидетельство подлежит предъявлению в банк до "___" __________ 20__ г. (включительно).

         Свидетельство действительно до "__" ________ 20__ г. (включительно).

Дата выдачи "__" ___________ 20__ г.

 

Глава Администрации

Кадошкинского муниципального

района                                                (подпись, дата)      (расшифровка подписи)
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Блок-схема
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

   

	Рассмотрение заявления поступившего в том числе в электронной форме, о предоставлении муниципальной услуги Администрацией Кадошкинского муниципального района
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