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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	АДМИНИСТРАЦИИ ОРДИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

	______________
	
	№ _____


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача свидетельств о праве  на приобретение жилого помещения или создания объекта индивидуального жилищного строительства» 
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением администрации Ординского муниципального округа от 17.04.2020 № 329 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Ординского муниципального округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача свидетельств о праве на получение социальных выплат на приобретение жилого помещения или создание объекта индивидуального жилищного строительства».

2. Признать утратившим силу Постановление администрации Ординского муниципального района Пермского края от 13.10.2016 № 278 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования и подлежит размещению на официальном сайте Ординского муниципального округа.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ординского муниципального округа Зотову У.А. 
Глава муниципального округа                                                                      А.С. Мелёхин
                 УТВЕРЖДЕН

                                                                                   постановлением администрации      

                                                                                   Ординского муниципального округа

 от ____________ № ______
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача свидетельств о праве на получение социальных выплат на приобретение жилого помещения или создания объекта индивидуального жилищного строительства»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) разработан с целью повышения качества предоставления муниципальной услуги «Выдача свидетельства о праве на получение социальных выплат на приобретение жилого помещения или создания объекта индивидуального жилищного строительства» (далее – муниципальная услуга), устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с требования Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
1.2 Предметом регулирования настоящего административного регламента являются правоотношения по предоставлению муниципальную услуги по постановке на учет для участия в Подпрограмме и выдаче свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения жилого помещения или создания объекта индивидуального жилищного строительства в размере 30%-35% или 10% расчетной (средней) стоимости жилья.   
1.3.  Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются молодей семьи, не имеющие детей, где оба супруга являются гражданами Российской Федерации, в том числе молодые семьи, имеющие одного ребенка и более, где оба супруга являются гражданами Российской Федерации, а так же неполные молодые семьи, состоящие из одного молодого родителя, являющегося гражданином Российской Федерации, и одного ребенка и более, соответствующие следующим требованиям (далее – молодая семья, заявитель):     

а) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной молодой семье на день принятия решения о включении молодой семьи – участниц подпрограммы в список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет;

б) молодая семья признана нуждающейся в жилом помещении (под нуждающимися в жилых помещениях понимаются молодые семьи, поставленные на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005г., а так же молодые семьи, признанные для цели участия в мероприятии ведомственной целевой программы по месту их постоянного жительства нуждающимися в жилых помещениях после 1 марта 2005 г. по тем же основаниям, которые установлены статьей 51 Жилищного Кодекса Российской Федерации для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, вне зависимости от того, поставлены ли они на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях);

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

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.4.1. Муниципальная услуга предоставляется Отделом по социальной и внутренней политике администрации Ординского муниципального округа Пермского края (далее – ОСВП)

Юридический и почтовый адрес: 617510, Пермский край, Ординский муниципальный округ, с.Орда, ул.Советская, 12, ОСВП, 2 этаж, каб. 115 


График работы:


Понедельник-пятница с 9.00 до 17.00


Перерыв на обед с 13.00 до 14.00


Выходные – суббота, воскресение.


Тел/факс: 8 (34258) 2 09 20, 2 05 27 

Эл. почта: osp-orda19@yandex.ru 

1.4.2. Сведения о местонахождении ОСВП, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок) и информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются:


- при личном общении;


- с использованием современных средств коммуникаций: телефонной связи или посредством размещения в средствах массовой информации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, а так же региональном портале государственных и муниципальных услуг;


- путем размещения на информационных стендах в ОСВП; 


1.4.3.  Заявителю в процессе оказания услуги необходимо обратиться в  филиал – Кунгурского отделения Пермского отделения №6984/0488 ПАО «Сбербанк России». Адрес местонахождения: Пермский край, Ординский район, с.Орда, ул. Советская, 8, 


График работы:


понедельник- пятница с 9.00-17.00 


без обеда 


выходные суббота, воскресение


1.4.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется консультантом ОСВП следующими способами: 

Устно: 

- при личном обращении в ОСВП

- по телефону

Письменно: 

- по электронной почте

Заявитель обращается в ОСВП с письменным запросом о предоставлении информации по оказанию услуги «Выдача свидетельства о праве на получение социальных выплат на приобретение жилого помещения или создания объекта индивидуального жилищного строительства».

В документе указывается: 

- ФИО заявителя

- Адрес регистрации заявителя

- контактный телефон 

- текст запроса 

- дата, подпись

Письменный запрос заявителя регистрируется специалистом ОСВП в журнале регистрации заявлений в день поступления данного запроса.

В течение 30 дней консультант ОСВП направляет заявителю письменный ответ на поступивший запрос. 

Способы отправки ответа на запрос: почтой, факсом, лично на руки, электронной почтой.

1.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, консультант отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При ответе на телефонный звонок, консультант  должен дать информацию о полном наименовании отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае если консультант отдела, принявший звонок, не вправе принимать самостоятельно решение по заданному вопросу, вопрос должен быть разрешен по существу начальником отдела. 

1.11. Заявитель может получить консультацию о предоставлении муниципальной услуги у начальника отдела, консультанта отдела:

– лично в ОСВП администрации Ординского муниципального округа. 

– по средством почты, в том числе электронной.

– по телефону.

Консультации предоставляются консультантом отдела по следующим вопросам:

· о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги,

· комплектности (достаточности) представленных документов;

· о времени приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

· о сроках предоставления муниципальной услуги;

· о способах и порядке обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

· о нормативно-правовых актах, регламентирующих порядок оказания

муниципальной услуги;

· о категории заявителей, имеющих право на предоставление услуги;

· о порядке и размере оплаты муниципальной услуги; 

· о способах подачи документов для получения муниципальной услуги;

· о способах получения результата услуги;

· о результатах оказания муниципальной услуги;

· об основаниях для отказа в оказании услуги.

Иные вопросы рассматриваются отделом только на основании соответствующего письменного обращения.

1.12. При консультировании заявителей, консультант отдела обязан: 

подробно, в корректной форме информировать заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги; 

воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальным служащим должностных  обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету управления;

соблюдать права и законные интересы заявителей.


1.11 В сети «Интернет» на официальном сайте Ординского муниципального округа Пермского края и на информационных стендах, размещается следующая информация:


- наименование муниципальной услуги;


- наименование органа исполнительной власти, местного самоуправления, а так же учреждений, представляющих муниципальную услугу и участвующих в предоставлении услуги; 


- перечень и тексты НПА, регулирующих предоставление услуги, с указание их реквизитов и источников официального опубликования;


- график приема и контактная информация консультанта ОСВП;


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


- информация о сроках и способах предоставления муниципальной услуги;


- срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано;


- максимальный срок ожидания в очереди;


- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги (если такая возможность предусмотрена законодательством);


-    описание результата предоставления услуги;


- контактная информация органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги;


- перечень и формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;


- рисунки, блок-схемы и иные графические изображения, описывающие и разъясняющие правила и особенности получения услуг;


- порядок получения консультаций;


- порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;


- административный регламент предоставления услуг;


- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги; 


- информацию о показателях доступности и качества предоставления услуг;


- информация о внутриведомственных и межведомственных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;


- дата и основания внесения в сведения, содержащиеся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;   


- технологическая карта межведомственного взаимодействия;    

Информационные стенды хорошо освещены, информация на них структурирована и легко читаема. Стенды содержат актуальную и исчерпывающую информацию. 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1  Данным стандартом описывается предоставление муниципальной услуги по выдаче  свидетельства о праве на получение социальных выплат на приобретение жилого помещения или создания объекта индивидуального жилищного строительства.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом по социальной и внутренней политике администрации Ординского муниципального округа Пермского края  в рамках участия Ординского округа в реализации мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации», утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 30 декабря 2017 г. №1710, в том числе за счет средств бюджета Пермского края и бюджета Ординского муниципального округа, а так же мероприятий, предусмотренных подпрограммой 1 «Социальная поддержка семей с детьми. Профилактика социального сиротства и защита прав детей-сирот» государственной программы «Социальная поддержка жителей Пермского края», утвержденной постановлением Правительства Пермского края от 03 октября 2013 г. « 321-п (далее – Подпрограмма). 
2.3.  Взаимодействие с заявителем при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями, установленными ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.4 Описание результата предоставления муниципальной услуги является: 
2.4.1.  Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

а) выдача свидетельства о праве на приобретение жилого помещения или создания объекта индивидуального жилищного строительства (далее – свидетельство) либо отказ в  выдаче свидетельства.

2.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги представляется в форме документа на бумажном носителе. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Решение о выдаче либо об отказе в  выдаче свидетельства принимается в 10-дневный срок с даты представления молодой семьей – претендентом на получение свидетельства заявления и необходимых документов.  
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 
2.6. 1.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещается на сайте Ординского муниципального округа, в ГИС «Реестр Пермского края», на Едином портале и на портале услуг. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделение на документы и информацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

2.7.1. Для получения свидетельства молодая семья – претендент на получение социальной выплаты  (молодые семьи, включенные в предварительный список на получение социальных выплат в планируемом году) в течение 15 рабочих дней после получения уведомления о необходимости представления документов для получения свидетельства направляют в ОСВП по месту своего постоянного жительства следующий документы:      
а) заявление о выдаче свидетельства (в произвольной форме);
б) копии документов, удостоверяющих личность супругов, молодого родителя, с одновременным представлением оригиналов для осуществления проверки соответствия оригиналу копии;
в) копии паспорта или копии иных документов, удостоверяющих личности детей, достигших возраста 14 лет (для лиц, имеющих совершеннолетних детей), с одновременным представлением оригиналов для осуществления проверки соответствия оригинала копии;

г) решение о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий;   

д) документы, подтверждающие признание молодой семьи как семьи, имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты;

е) согласие всех совершеннолетних членов семьи на обработку персональных данных в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" согласно приложению 2 к настоящему Порядку;

ж) копию кредитного договора (договора займа), в том числе ипотечного, на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома с одновременным представлением оригиналов для осуществления проверки соответствия оригиналу копии (при наличии); 
з) копия свидетельства о браке (для лиц, состоящих в браке) с одновременным представлением оригиналов для осуществления проверки соответствия оригиналу копии;
и) копии свидетельств о рождении детей (для лиц, имеющих несовершеннолетних детей в возрасте до 14 лет) с одновременным представлением оригиналов для осуществления проверки соответствия оригиналу копии; 

к) копию документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета каждого совершеннолетнего члена семьи (СНИЛС);

Представление документа, указанного в подпункте «д» настоящего пункта молодыми семьями, включенными в предварительный список на получение социальных выплаты за счет средств бюджета Пермского края в размере 10% расчетной (средней ) стоимости жилья в планируемом году, не требуется.  


2.8. В случае непредставления заявителем документов, предусмотренных подпунктами «з» - «к» пункта 2.7.1 настоящего Регламента, ОСВП в течение 2 рабочих дней со дня поступления документов, предусмотренных пунктами 2.7.2 настоящего Регламента, запрашивает указанные сведения посредством межведомственного запроса, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, от соответствующих органов. 


В случае непредставления заявителем документа, предусмотренного подпунктом «г» пункта 2.7.1 настоящего Регламента, ОСВП в порядке межведомственного информационного взаимодействия запрашивает выписку из Единого государственного реестра недвижимости о зарегистрированных правах человека (члена) молодой семьи на объекты недвижимого имущества. 


Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).


В случае отсутствия доступа к СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе с соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных.

Для направления запросов о предоставлении этих документов заявитель обязан предоставить в ОСВП сведения, предоставления которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов.            
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.9.2 Для получения свидетельства:

заявитель не является потенциальным участником Подпрограммы, включенным в список молодых семей, состоящих на учете для участия в Подпрограмме;

молодая семья не является претендентом на получение социальной выплаты в порядке очередности и с учетом объема субсидий, определенной основными списками, утвержденными приказом Министерства, предусматриваемых в бюджетах на соответствующий год и на плановый период на софинансирование мероприятий Подпрограмм; 

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

Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10.1.Основания для отказа в выдаче свидетельства являются: 

непредставление или представление не в полном объему документов, указанных в подпунктах «»а – «б», «д» - «ж» пункта 2.7.2 настоящего Регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах; 

несоответствие приобретенного (построенного) с помощью заемных средств жилого помещения требованиям, установленным Подпрограммой.    


2.11. За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина или иная плата не взимается.       


Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрена.  

2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявителем  заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления, информационным стендам с образцами из заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите прав инвалидов.   
2.13.1. Местоположение ОСВП, в котором предоставляется муниципальная услуга (далее – помещение), должно обеспечивать удобство для заявителей с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.   

Путь от остановок общественного транспорта до здания (строения), в котором располагается помещение, должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

2.13.2 В случае если имеется возможность, возле здания организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей.  За пользование стоянкой (парковкой) с заявителя плата не взимается.  

  Для парковки специальных транспортных средств маломобильных групп населения на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должные занимать иные транспортные средства.   
2.13.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания с отдельным входом (по возможности). 
2.13.4. Вход в помещение (кабинет), где располагается учреждение, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы, телефонных номерах.

2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
2.13.6. В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:
а) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

б) возможность самостоятельного передвижения по территории на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а так же входа в такие объекты и выхода их низ, посадки в транспортной средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

в) надлежащие размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;   

г) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить помещение с учетом потребности инвалида собственник помещения обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.13.7. Помещения, в которых осуществляется прием заявлений, включая зал ожидания и места для приема граждан.  

В помещениях зал ожидания должен быть оснащен стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. В зале ожидания должен быть установлен компьютер со справочно-правовыми системами и программными продуктами. Правила работы с ним, а так же фамилия, имя, отчество (при наличии), номер телефона, номер кабинета должностного лица, отвечающего за работу компьютера, размещаются на информационном стенде, расположенном рядом с компьютером. 
2.13.8. При входе в помещения и (или) залах ожидания оборудуются информационные стенды, на которых размещается следующая обязательная информация:

а) почтовый адрес органа местного самоуправления;

б) адрес сайта органа местного самоуправления;

в) справочный номер телефона структурного подразделения органа местного самоуправления, ответственного за предоставления муниципальной услуги, номер телефона-автоинформатора (при наличии); 

г) режим работы структурного подразделения органа местного самоуправления, ответственного за предоставления муниципальной услуги; 

д) выдержки из нормативно правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

е) перечень необходимых документов; 

ж) форма заявления и образец ее заполнения. 

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются. 

2.13.9. Прием граждан осуществляется в кабинетах, специально оборудованных для приема граждан, которые оборудуются информационными табличками с указанием: 

а) номера кабинета; 
б) фамилии, имени, отчества (при наличии) должностного лица. 

Рабочее мест должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных уполномоченного органа, принтером и сканером.  

2.13.10. В целях информирования заявителей о возможности из участия в оценке эффективности деятельности руководителей органа местного самоуправления с учетом качества предоставления им муниципальных услуг в помещений (месте ожидания), где предоставляется муниципальная услуга, размещаются информационные материалы, содержащие сведения о возможности участия заявителей в оценке качества предоставления муниципальных услуг.
2.14.  Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Показателем качества муниципальной услуги является предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом, установленным настоящим Административным регламентом, и удовлетворенность заявителей предоставленной муниципальной услугой.  
Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

а) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги в том числе лицами с ограниченными физическими возможностями; 

б) степень информирования граждан о порядке предоставления муниципальной услуги( доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации); 

в) возможность обращения за муниципальной услугой различными способами (личное обращение в органа местного самоуправления, через Единый портал, портал услуг или многофункциональный центр); 

г) своевременность оказания муниципальной услуги; 

д) количество взаимодействий заявителя (его представителя) с должностными лицами органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительностью;

е) возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

ж) возможность обращения за получением муниципальной услуги по месту жительства или месту фактического проживания (пребывания) заявителей; 

 з) возможность обращения за муниципальной услугой посредством комплексного запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг в многофункциональных центрах, предусмотренного статьей 15.1. Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

и) возможность досудебного рассмотрения жалоб заявителей на решения, действия (бездействия) должностных лиц органа местного самоуправления, ответственных за предоставлением муниципальной услуги. 

2.15. продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностным лицом администрации Ординского муниципального округа при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

2.16. заявление и документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в ОСВП почтовым отправлением. В том случае копии документов должны быть заверены нотариально или организацией, выдавшей данные копии. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит на Заявителе. 

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Заявление, предусмотренное пунктом 2.7.1. настоящего Регламента, может быть направлено в орган местного самоуправления в электронной форме через Единый портал, сайт «Услуги и сервисы Пермского края» посредством использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и получения Заявителем (законным представителем) электронного сообщения, подтверждающего получения документов, в форме электронного документа. 
Заявление заверяется простой электронной подписью заявителя в соответствии с требованиями Федерального закона № 210 – ФЗ и Федерального закона от 06 апреля 2011 г. №63-ФЗ «Об электронной подписи».

Заявление, принятое посредством Единого портала, сайта «Услуги и сервисы Пермского края» регистрируется в автоматическом режиме. Должностное лицо уполномоченного органа не позднее следующего рабочего дня со дня получения заявления формирует и направляет заявителю электронного уведомление о получение его заявления с указанием даты предоставление в ОСВП необходимы документов. 

2.18. Иные требования, в том числе, учитывающие особенности предоставления Государственной услуги МФЦ, особенности предоставления Государственной услуги по экстерриториальному принципу. 

При наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между МФЦ и администрацией Ординского муниципального округа, с момента вступления в силу данного соглашения о взаимодействии Заявитель имеет право обратиться за предоставлением Государственной услуги в любой МФЦ, расположенный на территории Пермского края, независимо от места проживания и (или) пребывания Заявителя.   

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующих административных процедур:
а) информирование  и консультирование заявителя по предоставления муниципальной услуги; 

б) прием и регистрация заявления и необходимых документов для выдачи свидетельства;

г) взаимодействие с иными органами государственной власти, направление межведомственных запросов в указанные органы для получения документов и сведений, которые находятся в распоряжении указанных государственных органов;

д) принятие решения о выдаче свидетельства либо отказа о выдаче свидетельства. 
3.2. Информирование и консультирование заявителя по предоставлению муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в ОСВП лично, в электронной форме или по телефону. 
При информировании граждан по телефону  или при личном приеме специалист, осуществляющий информирование граждан, должен: 

а) корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства; 

б) проводить консультацию без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций, комментариев ситуаций;

в) задавать только уточняющие вопросы в интересах дела.

При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав свои должность, фамилию. 

Во время разговора произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми и по другим телефонам. 

Специалист, осуществляющий  консультирование, грамотно, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно. 

В конце консультирования необходимо кратко подвести итог и перечислить заявителю меры, которые необходимо принять. Время разговора не должно превышать 15 минут. 

Если специалист не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, заявителю предлагается оставить контактный телефон или адрес, по которому ему будет предоставлена консультация. 

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о муниципальной услуге и порядке ее получения. 
3.3. Прием и регистрация заявления и необходимых документов для выдачи свидетельства. 
3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и необходимых документов является обращение заявителя в ОСВП с заявлением с приложением документов предусмотренным пунктом 2.7.1. настоящего Административного регламента. 

При приеме заявления и необходимых документов должностное лицо ОСВП: 

- устанавливает личность заявителя; 

- рассматривает представленные заявителем заявление и документы на соответствие пункту 2.7.1 настоящего Регламента, в том числе проверяет соответствие копий представленных документов оригиналам (при необходимости изготавливает копии документов, возвращает оригиналы заявителю; 

- анализирует сведения, представленные в заявлении и документах, предусмотренных пунктом 2.7.1. настоящего Регламента, и устанавливает наличие (отсутствие) основание для отказа в приеме заявления; 

- при наличии оснований для отказа в приеме заявления, предусмотренных пунктом 2.9.2 настоящего Регламента, предлагает принять меры по их устранению (если недостатки, препятствующие приему заявлении, исправимы в ходе приема, они устраняются незамедлительно; при несогласии заявителя устранить выявленные недостатки должностное лицо отказывает в приеме заявления в случаях, указанных в пункте 2.9.2 настоящего Регламента, незамедлительно возвращает заявление и документы, предусмотренных пунктом 2.7.1. настоящего Регламента заявителю; 

- в случае если представленные заявителем заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.7.1. настоящего Регламента, соответствуют установленным требованиям и отсутствуют основания для отказа в прием заявления, предусмотренные пунктом 2.9.2 настоящего Регламента, ответственный специалист регистрирует заявление в день обращения заявителя. 

   3.4.2. Порядок  предоставления административных процедур при предоставлении заявления почтовым отправлением. 

Основанием для начала административной процедуры является поступления в ОСВП заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.7.1. настоящего Регламента, посредством почтового отправления. 

Заявление и прилагаемы к нему документы, представленные почтовым отправлением, рассматриваются в порядке, предусмотренном пунктами 3.4.1. настоящего Регламента. 

В случае принятия решения об отказе в приеме заявления в соответствии с пунктом 2.9.2. настоящего Регламента, должностное лицо в течение 3 рабочих дней со дня принятие решения об отказе в прием заявления возвращает заявление и документы, заявителю почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.7.1. настоящего Регламента, в соответствии с пунктом 2.9.2 настоящего Регламента, должностное лицо регистрирует заявление.  

Заявление принятое почтовым отправлением, регистрируется не позднее первого рабочего для, следующего за днем его получения ОСВП с копиями необходимых документов. 

3.4.3. Порядок осуществления административных процедур при представлении заявления и документов посредством МФЦ. 

Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.7.1. настоящего регламента в МФЦ. 

При поступлении в МФЦ заявление и документов, предусмотренных пунктом 2.7.11 настоящего Регламента, специалист МФЦ принимает заявление и документы и передает в администрацию Ординского муниципального округа в порядке и сроки, установленные между ними соглашением о взаимодействии. В этом случает начала оказания услуги считается дата  поступления указанных заявления и документов в ОСВП. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и необходимых документов для выдачи свидетельства.  

3.5. Взаимодействие с иными органами государственной власти, направление межведомственных запросов в указанные  органы для получения документов и сведений, которые находятся в распоряжении указанных государственных органов. 

Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация заявления и необходимых документов. 

Должностное лицо в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявлений и необходимых документов направляет межведомственный запрос в исполнительные органы (организации), в соответствии с пунктом 2.8 настоящего Регламента. 

Указанные запросы и ответы на них направляются в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия у соответствующего уполномоченного органа доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия – в форме документа на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.  

Результатом административной процедуры является получение документов и сведений, которые находятся в распоряжении государственных органов, влияющих на право заявителя на получение муниципальной услуги.     

3.6. Принятие решения о выдаче свидетельства или об отказе в выдача свидетельства. 

Основанием для начала рассмотрения ОСВП является прием заявления и необходимых документов и поступление ответов на запросы об информации, влияющей на право заявителя.  

ОСВП в 10-дневный срок анализирует заявление и указанные документы на наличие основанием для отказа в выдаче свидетельства. 

При отсутствии оснований для отказа в выдаче свидетельств и соответствии с пунктом 2.10.1 настоящего Регламента принимает решение о выдаче свидетельства.

При наличии оснований для отказа в выдаче свидетельства в соответствии с пунктом 2.10.1 настоящего Регламента принимает решение об отказе в выдача свидетельства.  
О принятом решении молодая семья письменно уведомляется ОСВП в 5-дневный срок со дня принятии соответствующего решения.

Результатом административной процедуры является принятие решения о выдаче свидетельства или об отказе в выдаче свидетельства.   

4. ФОРМА КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заместителем главы Ординского муниципального округа. 

Должностное лицо, оказывающее муниципальную услугу, несет ответственность за: 

прием и регистрацию документов;

соблюдение сроков и порядка приема документов;

соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;  
правильность проверки документов; 

правомерность в отказе предоставления муниципальной услуги; 

достоверность выданной информации, правомерность предоставления информации; 

Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации Ординского муниципального округа положение настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 

4.2. Контроль исполнения муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в форме получения информации, размещенной на сайте администрации Ординского муниципального округа, Едином портале, сайте «Услуги и сервисы Пермского края» в сети «Интернет» или содержащейся в письменных ответах администрации Ординского муниципального округа, ОСВП   на обращения, в том числе, в виде электронных документов. 

4.3. Формы контроля предоставления муниципальной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает: 

проведение проверок на предмет качества предоставления муниципальной услуги; 

выявление и устранение нарушений прав заявителей; 

рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц; 

принятие по обращениям решений и подготовка на них ответов. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителя осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правовых актов руководителей администраций Ординского муниципального округа. 
Проверки подразделяются на плановые (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работ) и внеплановые. 

Основанием для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги служат: 

поступление жалоб от получателей муниципальной услуги; 

поступление информации от органов государственной власти о нарушении положений настоящего Регламента, иных нормативных правых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 

поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного, о нарушении положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 

поручение руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).  Проверка также проводится по конкретному обращению заявителя. 

Для проведения проверки полноты предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой входит председатель комиссии и три члена комиссии.  

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии. 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Регламента, виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

Результаты проверки доводятся дол сведения заявителя не позднее дня, следующего за днем подписания справки, в случат, если проверка проводилась по конкретному обращению заявителя. Ответ направляется заявителю не фирменном бланке ОСВП за подписью руководителя. 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ (МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, МФЦ И РАБОТНИКОВ МФЦ В СООТВЕТСТВИИ С ЧАСТЬ. 1.1 СТАТЬИ 16 ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗАКОНА ОТ 27 ИЮЛЯ 2010 №210-ФЗ, ИХ РАБОТНИКОВ 
5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование решений  и (или) действий (бездействия) ОСВП, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих, МФЦ, его работников, организаций, привлеченных МФЦ в соответствии с частью 1.1. статьи 16 Федерального закона №210 – ФЗ (далее – привлекаемые организации), их работников, в досудебном (внесудебном) порядке.   

5.2. ОСВП, организации и уполномоченное на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 

5.2.1. Жалоба на решение и действие (бездействие) ОСВП, его должностных лиц и муниципальных служащих подается руководителю ОСВП. 

Жалоба на решение и действие (бездействие) руководителя ОСВП подается в Администрацию Ординского муниципального округа. 

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействия) МФЦ, руководителя МФЦ, привлекаемой организации, подается в Министерство информационного развития и связи Пермского края. 

Жалобы на решения и действия (бездействия) работника МФЦ подается в МФЦ. 

 5.2.3. Жалобы на решения и действия (бездействия) привлекаемых организаций, их работников подаются в привлекаемую организацию. 

5.3. Жалоба направляется по почте, через МФЦ, с использованием сети «Интернет», официального сайта Администрации Ординского муниципального округа, официального сайта МФЦ, в электронной форме  с использованием Единого портала, сайта «Услуги и сервисы Пермского края», системы досудебного обжалования, а также принимается при личном приеме заявителя. 

Типовая форма жалобы на решения и действия (бездействия) ОСВП, их должностных лиц, МФЦ и его работников, а так же привлекаемых организаций и их работников, участвующих в получении муниципальной услуги, приведена в приложении 1 к настоящему Регламенту. 

5.4. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), сайта «Услуги и сервисы Пермского края». 

5.4.1 Информация о порядке досудебного (внесудебного) прядка обжалования решений и действия (бездействия) ОСВП, их должностных лиц, МФЦ и его работников, а так же привлекаемых организаций и их работников, размещается на Едином портале, сайте «Услуги и сервисы Пермского края». 

5.4.2. Администрация Орджинского муниципального округа, Министерство информационного развития и связи Пермского края, МФЦ, привлекаемые организации, обеспечивают информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) ОСВП, должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ, его работников, привлекаемых организаций, их работников посредством размещения информации: 

на стендах в местах предоставления муниципальных услуг; 

на официальном сайте Администрации Ординского муниципального округа и МФЦ в сите Интернет; 

на едином портале, сайте «Услуги и сервисы Пермского края». 

5.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) ОСВП, а так же его должностных лиц, муниципальных служащих. 

5.5.1. Федеральный закон от 27 июля 210 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5.5.2. Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. №840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных часть. 1.1. статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, и их работников, а так же многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников»; 

5.5.3. Постановление Правительства Пермского края от 15 апреля 2013 г. «255-п «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Пермского края, их должностных лиц, государственных гражданских служащих Пермского края, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, его Работников». 
Приложение 3
к Административному 

регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги 

«Выдача свидетельств о праве 

 на приобретение жилого помещения

 или создания объекта индивидуального

 жилищного строительства»

ФОРМА

_______________________________

(наименование органа, предоставляющего 

муниципальную услуг, либо должностного лица) 
от _____________________________

                            Ф.И.О. гражданина
____________________________________________

 (местонахождение гражданина (фактический адрес)

____________________________________________

____________________________________________

(адрес электронной почты, телефон (при необходимости)  

Жалоба 


Прошу принять жалобу на неправомерные действия _________________________

____________________________________________________________________

                                                                                      (Ф.И.О. , должность)

состоящую в следующем: _____________________________________________

                                                                                   (указать суть жалобы) 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 
В подтверждении вышеизложенного прилагаю следующие документы: 

1.___________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________

3.___________________________________________________________________

____________________________________________________________________

           (фамилия, инициалы)                                                            (дата)                                                     (подпись) 
Жалобу принял: 

____________________________________________________________________

      (должность)                                                                           (подпись, дата)                                  (инициалы, фамилия) 





























































