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	ПОСАДСКИЙ

ВЕСТНИК
	2011
декабрь, 12,
понедельник,

№ 103/2


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы администрации Мариинско-Посадского района

От 09.12.2011        № 889

Об утверждении административного регламента 

«Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся

в жилых помещениях по договорам социального найма»
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 01.07.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" постановляю: 

1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Маринско-Посадского района по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма».

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Мариинско-Посадского район - начальника отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Н.Д. Краснова.

3. Постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию

Глава администрации

Мариинско-Посадского района 
Ю.Ф. Моисеев

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Мариинско-Посадского района по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги по принятию на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма (далее - муниципальная услуга).

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются граждане, признанные малоимущими, либо отнесенные к иным категориям граждан, определенным федеральным законодательством или законом Чувашской республики, имеющие уровень обеспеченности общей площадью жилого помещения на одного человека менее учетной нормы, установленной администрациями поселений Мариинско-Посадского района, и проживающие на территории Мариинско-Посадского района (далее-заявители)

К иным категориям граждан, в целях предоставления по договорам социального найма жилых помещений государственного жилищного фонда Чувашской Республики, относятся:

1) граждане, единственное жилое помещение которых признано в установленном порядке непригодным для проживания и ремонту или реконструкции не подлежит, проживающие в жилых помещениях государственного жилищного фонда Чувашской Республики;
2) дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании службы в Вооруженных Силах Российской Федерации или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы;

3) многодетные семьи, имеющие пять и более несовершеннолетних детей.

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заинтересованные лица в праве обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту уполномоченного структурного подразделения;

- в письменном виде почтой в адрес главы или заместителя главы органа местного самоуправления, курирующего предоставление муниципальной функции;

- через Интернет-сайт органов местного самоуправления;

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.

Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

1.3.1. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечение средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

1.3.2. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте органа местного самоуправления, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для заявителей помещении органов местного самоуправления, На информационных стенах содержится следующая обязательная информация:

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов уполномоченного структурного подразделения, осуществляющих прием и консультирование заявителей; адрес официального Интернет-сайта органа местного самоуправления;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде блок-схемы (Приложение 4 к Административному регламенту)

- полное наименование уполномоченного структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

- перечень документов, предоставляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

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

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным ля чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

На официальном Интернет-сайте органов местного самоуправления размещается следующая обязательная информация:

- полное наименование уполномоченного структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

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

- перечень документов, предоставляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- перечень наиболее часто задаваемых заявителями вопросов и ответы на них;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма».

2.2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления Мариинско-Посадского района Чувашской Республики:

Администрацией Мариинско-Посадского городского поселения Мариинско-Посадского района, Администрацией Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Бичуринского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Большешигаевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Карабашского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Кугеевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Первочурашевского сельского поселения Мариинско-Посадского район, Администрация Приволжского сельского поселения Мариинско-Посадского район, Администрация Сутчевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Шоршелского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Эльбарусовского сельского поселения Мариинско-Посадского района (далее - администрации поселений) в соответствии с местом жительства граждан и осуществляется через уполномоченное структурное подразделение – отдел градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее – отдел Градостроительства).

Взаимодействие с государственными и муниципальными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги администрации поселений взаимодействуют с:

Управлением Федеральной регистрационной службы по Чувашской Республике; 

Муниципальным унитарным предприятием БТИ «Техиндома» г. Мариинский Посад;

предприятиями, осуществляющими коммунальное обслуживание жилищного фонда поселений Мариинско-Посадского района.
Территориальным органом Федеральной службы государственной статистики по Чувашской Республике. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма – письменное уведомление о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма;

- в случае принятия решения об отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма – письменное уведомление администрации поселения об отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Специалист поселения принимает от заявителей документы для получения муниципальной услуги в соответствии пунктом 2.1.3. настоящего Административного регламента.
Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Продолжительность приема заявителей у специалиста поселения при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Последовательность и сроки постановки на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма определяется уровнем федерального, республиканского и муниципального бюджетов, а также сроками рассмотрения документов и принятия решения на жилищной комиссии при органе местного самоуправления.
Постановка на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма должна быть осуществлена в течение 24 дней со дня подачи Заявления с приложением документов от заявителей.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 188-ФЗ (текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 12 января 2005г. №1, в «Парламентской газете» от 15 января 2005г. №7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005г. №1 (часть I) ст. 14);

- Законом Чувашской Республики от 17 октября 2005г. №42 «О регулировании жилищных отношений» (текст Закона опубликован в газете «Республика» от 19 октября 2005г. №41 (560), в газете «Хыпар» (на чувашском языке) от 19 октября 2005г. №204 (24347), в Ведомостях Государственного Совета Чувашской Республики, 2005г., №64);

- постановлениями глав поселений мариинско-Посадского района «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Заявителями при постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма выступают совершеннолетние члены семьи, претендующие на муниципальную услугу; если у заявителей имеются несовершеннолетние члены семьи, от их имени выступает один из родителей. Постановка на учет недееспособных граждан осуществляется по заявлению их законных представителей.

Граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия (продажа, дарение и т.д.), в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий.

Для постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма граждане и члены их семей, или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют заявление о постановке на учет (далее – Заявление) в администраций поселений (Приложение 2 к Административному регламенту). 

Заявление составляется в одном экземпляре и подписывается всеми совершеннолетними членами семьи, в том числе временно отсутствующими, за которыми сохраняется право на жилое помещение.

К Заявлению прилагаются следующие документы: 

1) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов его семьи:

-паспорта (четыре страницы: страницы, удостоверяющие личность гражданина, регистрацию по месту жительства, семейное положение, дети);

- свидетельства о заключении (расторжении) брака;

- свидетельства о рождении (для семей, имеющих несовершеннолетних детей); 

- решения об усыновлении (удочерении);

2) копии документов, подтверждающих правовые основания владения или пользования заявителем жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства:


- для нанимателя или члена семьи нанимателя жилого помещения государственного и муниципального жилищного фонда:

- копия ордера и (или) договора найма (социального найма) жилого помещения;

- копия договора найма специализированного жилого помещения.


- для нанимателя жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде – договор найма жилого помещения;


- для собственника или члена семьи собственника жилого помещения (квартиры, жилого дома, части квартиры или жилого дома):

- копия свидетельства о государственной регистрации права собственности (копию договора передачи прав собственности: купли-продажи, мены, дарения, приватизации или др.);

- копия домовой книги;

3) выписку из лицевого счета для заявителей, зарегистрированных по месту жительства в квартире многоквартирного дома, выданную предприятиями, осуществляющими коммунальное обслуживание жилищного фонда Мариинско-Посадского района;

4) справка о составе семьи;

5) копия документа, подтверждающего временное отсутствие члена семьи;

6) справки из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, на всех членов семьи, принимаемых на учет, о наличии (отсутствии) жилого помещения в собственности:

- справка с МУП БТИ «Техиндом» г.Мариинский Посад (г.Мариинский Посад, ул.Июльская, д. 4);


- справки с Управления Федеральной регистрационной службы по Чувашской Республике (г.Мариинский Посад, ул.Нахимова, д.13);

7) если супруг (супруга) заявителя зарегистрирован по месту жительства в другом жилом помещении, то необходимо представить документы на это жилое помещение согласно подпунктам 2 и 3 настоящего пункта Административного регламента;

-если супруг (супруга) заявителя зарегистрирован по месту жительства в другом населенном пункте, то дополнительно необходимо представить справки, указанные в подпункте 6 настоящего пункта Административного регламента, из соответствующих предприятий населенного пункта.

При представлении копий документов, заявителям необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены.

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

Иные категории граждан одновременно с Заявлением и вышеперечисленными документами, представляют документы, подтверждающие отнесение их к иным категориям граждан.

Заявители для признания их малоимущими к Заявлению с вышеперечисленными документами прилагают также:

а) копии трудовых книжек (для трудоустроенных – заверенные на предприятии по месту работы, для неработающих необходимо представить вместе с оригиналами);

б) справки о доходах заявителя и членов его семьи за последние 12 месяцев (справки с места работы о зарплате, справки о пенсиях, стипендиях, пособиях, для индивидуальных предпринимателей – налоговые декларации в соответствии с применяемым режимом налогообложения за налоговые и отчетные периоды, которые приходятся на расчетный период, с отметкой налогового органа о принятии, другие доходы);

в) справка из органа, осуществляющего учет транспортных средств (ГИБДД МВД ЧР, ул.Николаева,) о наличии транспортных средств на всех членов семьи;

при наличии транспортных средств: 

- справка об оценке стоимости транспортного средства, произведенной независимыми оценщиками, имеющими лицензию;

г) справка из органа, осуществляющего учет земельных; 

при наличии земельного участка в собственности у заявителя или членов семьи представляется:

· копия правоустанавливающего документа о собственности, 

· справка о стоимости (либо рыночной, либо кадастровой, либо номинальной);

д) при наличии собственности:

- справка об оценке стоимости имущества, произведенной независимыми оценщиками, имеющими лицензию (можно обратиться: ООО ИРЦ «Недвижимость Чувашии», пр.Ленина, д.51/1, либо «Бюро оценки недвижимости», Президентский бульвар, 12, др. ).

Учет малоимущих нуждающихся граждан ведется по единому списку, из которого одновременно в отдельный список включаются граждане, имеющие право на внеочередное получение жилых помещений, согласно представленным документам на это. 

Граждане признаются малоимущими в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма исходя из средней рыночной стоимости жилого помещения в Мариинско-Посадском районе, стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи, подлежащего налогообложению и учитываемого при отнесении граждан к категории малоимущих, размера среднемесячного совокупного дохода семьи и возможности приобретения жилого помещения по норме предоставления по средней рыночной стоимости в Мариинско-Посадскомрайоне с помощью ипотечного кредита на строительство (приобретение) жилья и накопления средств для приобретения жилого помещения по норме предоставления за десять лет.

Администрации поселений рассчитывают среднюю рыночную стоимость жилого помещения, которая определяется как произведение нормы предоставления общей площади жилого помещения по договору социального найма, количества членов семьи и средней рыночной стоимости одного квадратного метра общей площади жилого помещения, установленной в Мариинско-Посадском районе, по формуле: 

СЖ = НП х КС х РС, где: 

СЖ – средняя рыночная стоимость жилого помещения;

НП – норма предоставления общей площади жилого помещения (16 кв.м.);

КС – количество членов семьи;

РС – средняя рыночная стоимость одного квадратного метра общей площади жилого помещения, установленная в Мариинско-Посадском районе.

Если сумма стоимости имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи, и размера ипотечного кредита, определяемая администрацией поселения, больше величины средней рыночной стоимости жилого помещения, то гражданин не может быть признан малоимущим.

Если у заявителя, исходя из среднемесячного совокупного дохода семьи, не имеется возможности получения ипотечного кредита на сумму недостающих средств для приобретения жилого помещения, рассматривается возможность накопления суммы недостающих средств для приобретения жилого помещения за вычетом прожиточного минимума за десять лет по формуле:

РН = (СДС - (ПМ х КС)) х 10 х 12, где: 

РН – размер возможного накопления недостающих средств для приобретения жилого помещения;

СДС – размер среднемесячного совокупного дохода семьи, который определяется как сумма среднемесячных доходов каждого члена семьи.

Среднемесячный размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи, исчисляется путем деления суммы его доходов, полученных в течение расчетного периода, на число месяцев в расчетном периоде.

Если гражданин, находящийся в трудоспособном возрасте, не в состоянии подтвердить свои доходы в месяцах расчетного периода документами, указанными в подпункте б настоящего пункта Административного регламента, и не находится в отпуске по уходу за ребенком, не является получателем пенсии по инвалидности, студентом (учащимся) образовательного учреждения очной формы обучения, военнослужащим, проходящим службу по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, доход за указанные месяцы определяется исходя из размера средней заработной платы по Чувашской Республике за отчетный период, предшествующий расчетному периоду;

ПМ – прожиточный минимум на душу населения в целом по Чувашской Республике;

10 х 12 – период накопления (количество лет, умноженное на количество месяцев в году).

Если сумма стоимости имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи, и размера возможного накопления средств позволяет приобрести жилое помещение по норме предоставления общей площади жилого помещения по среднерыночной стоимости, то гражданин не может быть признан малоимущим.

Учет доходов и стоимости имущества граждан определяется за расчетный период, равный одному календарному году, непосредственно предшествующему месяцу подачи Заявления.

Граждане признаются малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на основании постановлений администраций поселений, если стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи, подлежащего налогообложению и учитываемого при отнесении граждан к категории малоимущих, и размер вероятного ипотечного кредита, определяемый исходя из среднемесячного совокупного дохода семьи, не позволяют приобрести жилое помещение по норме предоставления по средней рыночной стоимости в Мариинско-Посадском районе и если стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи, подлежащего налогообложению и учитываемого при отнесении граждан к категории малоимущих, и среднемесячный совокупный доход семьи за десять лет за вычетом прожиточного минимума не позволяют накопить средства для приобретения жилого помещения по норме предоставления.

В качестве размера средней заработной платы по Чувашской Республике принимаются данные, предоставляемые по запросу ежеквартально в администрацию Мариинско-Посадского района Территориальным органом Федеральной службы государственной статистики по Чувашской Республике.

Для определения дохода гражданина, который находится в трудоспособном возрасте и не в состоянии подтвердить документами свои доходы в месяцах расчетного периода, доход за указанные месяцы принимать равным среднемесячной заработной плате по Чувашской Республике за последний месяц, предшествующий расчетному периоду.

Для определения количества лет для выплаты ипотечного кредита принимается максимальное из количеств лет до выхода гражданина или его совершеннолетних членов семьи на пенсию, но не более 20 лет.

Расчет размера кредита проводится по формуле:
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где: Дч среднемесячный доход за расчетный период, за вычетов всех обязательных платежей; Т-срок кредитования в месяцах (количество лет для выплаты ипотечного кредита, умноженное на 12).

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для приостановления и (или) отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является внесение изменений или признание утратившими силу нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление, или представление не в полном объёме документов, перечисленных в п.2.1.3. настоящего Административного регламента;

- представление документов, не подтверждающих право заявителей состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма;
- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.

2.9. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, информационным стендам.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно (кроме выходных дней) в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в приложении № 1 к Административному регламенту.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование парковочных мест, пандусы для инвалидов, маломобильных групп населения и места хранения верхней одежды граждан.

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, компьютером и принтером.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Подразделениям, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет (не менее 1 компьютера подразделения) и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

На информационном стенде размещается обязательная информация, предусмотренная пунктом 1.3 настоящего Административного регламента.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче уведомления о проведении публичного мероприятия.

Время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 20 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Заявление заинтересованного лица подлежит обязательной регистрации в системе электронного документооборота в день его поступления в Администрацию.

Уполномоченное должностное лицо регулярно (не менее 2 раз в день) проверяет поступление корреспонденции в электронной форме по информационным системам общего пользования. 

Полученные документы сохраняются в электронном виде в соответствующей папке на компьютере уполномоченного должностного лица и выводятся на бумажный носитель. После вывода заявления на бумажный носитель оно незамедлительно передается для проставления на полученном заявлении регистрационного штампа Администрации.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения Администрации, справочные телефоны, адреса сайта в сети Интернет, адреса электронной почты Администрации, в том числе его подразделений, о возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации.

Должностное лицо Администрации обеспечивает:

объективное, всестороннее, своевременное и качественное рассмотрение уведомлений о проведении публичных мероприятий;

получение необходимых для рассмотрения уведомлений о проведении публичных мероприятий документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

предоставление в установленном порядке информации заинтересованным лицам обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге;

получение заинтересованным лицом сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

получение заинтересованным лицом результатов предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и доступ заинтересованных лиц к сведениям о муниципальных услугах, а также об услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение соответственно реестров муниципальных услуг обеспечивается с помощью республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.1. Первичный прием документов от заявителей


Специалист поселения производит прием Заявления с приложением документов лично от заявителей, предусмотренных подпунктом 2.1.3. настоящего Административного регламента, либо от имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных полномочий.

В ходе приема специалист поселения производит проверку представленных документов: комплектность необходимых документов согласно перечню, указанному в п.2.1.3 настоящего Административного регламента, сличает незаверенные копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка заявления.

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

В случае представления заявителями документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист поселения вправе отказать заявителям в приеме Заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, специалист поселения осуществляет прием Заявления и направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении представленных документов.
Заявление с приложениями документов регистрируется в журнале регистрации заявлений граждан о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (Приложение 4 к Административному регламенту). Заявителю выдается расписка о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления и перечня документов, заверенная подписью специалиста поселения, принявшего Заявление с приложением документов (Приложение 5 к Административному регламенту).

Заявители могут направить заявление и документы согласно перечню по почте. Специалист поселения при получении отправления осуществляет проверку документов: наличие необходимых документов и копий, правильность их заверения, правильность заполнения бланка Заявления. Направленные по почте копии документов должны быть нотариально заверены. Если имеются основания для отказа в приеме Заявления, специалист поселения направляет заявителю уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения. Заявление с приложениями документов также регистрируется в журнале регистрации заявлений. Заявителю в течение двух дней высылается по почте расписка о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления и перечня документов, заверенная подписью специалиста поселения, принявшего Заявление с приложением документов.


3.1.2. Рассмотрение принятого Заявления и представленных документов

Главами и специалистами поселений производится проверка сведений, содержащихся в документах на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативным правовым актам Российской Федерации и Чувашской Республики.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо непредставления полного комплекта документов, специалист поселения должен связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не более 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист поселения готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение 15 дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления устанавливается заново с момента устранения замечаний. В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист поселения готовит письмо - мотивированный отказ, которое подписывается главой поселения. 

Специалист поселения 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 указанные в пункте 2.1.3. настоящего Административного регламента документы, несут ответственность за достоверность содержащихся в этих документах сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалист поселения рассматривает Заявление с приложением документов, предусмотренных подпунктом 2.1.3. настоящего Административного регламента в течение 5 дней со дня представления документов заявителями.

3.1.3. Принятие решения о постановке (или об отказе в постановке) на учет заявителей в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма
По результатам проверки и рассмотрения представленных документов, при условии их соответствия предъявляемым требованиям и полной комплектности специалистом поселения. Заявление с документами выносится на рассмотрение жилищной комиссии при администрации поселения (далее – Комиссия).

Заседания Комиссии проводятся не реже двух раз в месяц. Личное присутствие заявителей при рассмотрении Комиссией Заявлений и документов не требуется. Комиссия принимает одно из следующих решений:

- о постановке заявителей на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма;

- об отказе в постановке заявителей на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма;

- о постановке заявителей на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма, при условии предоставления дополнительных документов.
На основании решения Комиссии специалист поселения в течение двух дней со дня заседания Комиссии, готовит проект постановления главы администрации поселения о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма.

Данный проект постановления в течение 3 дней согласовывается и проходит правовую экспертизу в соответствии с порядком подготовки и оформления проектов нормативных правовых актов органов местного самоуправления, утвержденным Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 31 марта 2004 г. № 67 «О Примерной инструкции по делопроизводству в органах местного самоуправления Чувашской Республики».
В случае принятия решения о постановке на учет заявителей в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма, заявителю в течение 2 дней со дня утверждения постановления администрации поселения направляется письменное уведомление, заверенное главой поселения, которое содержит следующие обязательные данные:

- номер и дата постановления администрации поселения, которым заявитель поставлен на учет;

- дата и номер очередности постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма.

После утверждения постановления администрации поселения о принятии на учет нуждающихся в получении жилых помещений по договорам социального найма заявители включаются в список нуждающихся на получение жилых помещений по договорам социального найма (Приложение 6 к Административному регламенту) в порядке очередности, по дате обращения.

Учет малоимущих нуждающихся граждан ведется по единому списку, из которого одновременно в отдельный список включаются граждане, имеющие право на внеочередное получение жилых помещений. Учет нуждающихся граждан, отнесенных к иным категориям, ведется по единому списку, из которого одновременно в отдельный список включаются граждане, имеющие право на внеочередное получение жилых помещений. Поправки, а также изменения, вносимые на основании постановлений администраций поселений, либо Комиссией, заверяются специалистами поселений. Список дополняется в связи с включением в список новых очередников согласно очередному принятому постановлению. 

Сформированный полный список хранится в администрации поселения в бумажном варианте в одном экземпляре и на электронных носителях.


На каждого заявителя, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договорам социального найма заводится учетное дело, в котором хранятся все документы. Учетное дело оформляется специалистом поселения, подшивается в простой папке, и хранится в администрации поселения. 

Право состоять на учете нуждающихся сохраняется за заявителем до получения жилого помещения, за исключением следующих случаев:

- улучшение жилищных условий, если общая жилая площадь на каждого члена семьи составляет не менее учетной нормы жилья установленной в поселении;

- использование льготной формы финансирования строительства или приобретения жилья, предоставляемой из федерального, республиканского бюджетов или бюджета Мариинско-Посадского района

- получение земельного участка для индивидуального жилищного строительства;

- выезд на другое постоянное место жительства;

- выявление в предоставленных документах не соответствующих действительности сведений о нуждаемости, послуживших основанием для принятия на учет, а также неправомерных действий должностных лиц при решении вопроса о принятии на учет;

- заявление очередника о снятии с учета, подаваемое по месту учета.

При перемене заявителем места жительства в пределах населенного пункта без улучшения жилищных условий по норме предоставления жилья, его очередность сохраняется в администрации района по прежнему месту жительства.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами и принятием решений специалистами отдела осуществляется первым заместителем Главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных Административным регламентом.

Первый заместитель главы администрации Мариинско-Посадского района – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры, курирующий предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры, курирующим предоставление муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего административного регламента.

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации Мариинско-Посадского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заинтересованных лиц, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Должностное лицо уполномоченного подразделения, осуществляющее предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение правил информирования заинтересованных лиц о процедуре предоставления муниципальной услуги, за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц закреплена в должностных инструкциях работников администрации Мариинско-Посадского района.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан и организаций.

Контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем участия вопросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления государственной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Мариинско-Посадского района

5.1. Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к первому заместителю главы администрации Мариинско-Посадского района – начальнику отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры или в форме электронного документа в администрацию Мариинско-Посадского района.

При обращении получателя муниципальной услуги устно к первому заместителю главы администрации Мариинско-Посадского района – начальнику отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3. Ответственный за прием жалоб – начальник отдела организационной работы, телефон - (83542) 2-19-35. Прием жалоб осуществляется должностным лицом, ответственным за прием входящей корреспонденции в администрации Мариинско – Посадского района Чувашской Республики, в соответствии с графиком работы администрации Мариинско – Посадского района Чувашской Республики, указанным в Приложении № 1. к настоящему Административному регламенту. 

В жалобе должны быть указаны:

- наименование должностного лица, которому адресуется жалоба;

- сведения о лице, права, свободы или законные интересы которого, по его мнению, были нарушены: наименование юридического лица, место нахождения,    почтовый адрес, контактный телефон;

- наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества специалиста отдела градостроительства (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- предмет жалобы;

- иные сведения, которые потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает необходимым сообщить;

- перечень прилагаемых к заявлению документов;

- подпись руководителя юридического лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком (Приложение № 9 к Административному регламенту) Письменная жалоба подлежит рассмотрению в течение 10 рабочих дней.
5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 15 дней со дня поступления обращения.

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

· - нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

· - созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;

· - незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действие или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

Заявитель вправе указать в своей жалобе любые другие сведения, имеющие отношение к предмету обжалования и приложить документы, подтверждающие такие сведения.

Приложение 1

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

Сведения о местонахождении и графике работы

администрации Мариинско-Посадского района
Адрес: 429570, г. Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47

Адрес сайта администрации Мариинско-Посадского района в сети Интернет:

e-mail:www.marpos@cap.ru
Адрес электронной почты администрации Мариинско-Посадского района: marpos@cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Руководство

	 Юрий Федорович Моисеев
	глава администрации Мариинско-Посадского района
	301
	(8-83452)

2-19-35

 (факс)
	marpos@cap.ru

	 Николай Димитриевич Краснов
	Первый заместитель главы администрации – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района
	302
	( 8-83452)

2-25-05
	marpos@cap.ru


Сведения о месте нахождения и графике работы отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района

Адрес: 429570, г.Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47, каб.205 и 206

Адрес сайта в сети Интернет: e-mail www.marpos.cap.ru. 

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служеб-

ный

телефон
	Электронный адрес

	 Николай Димитриевич Краснов
	Первый заместитель главы администрации – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района
	302
	( 8-83452)

2-25-05
	marpos@cap.ru

	Людмила Владимировна Пьяночкина
	главный специалист-эксперт 
	206
	(8-83452)

2-13-41
	соnstruc1@marpos.cap.ru

	Ольга Вадимовна Кучук
	главный специалист-эксперт
	205
	(8-83452)

2-22-71
	соnstruc2@marpos.cap.ru

	Нина Федоровна Алексеева
	ведущий специалист-эксперт
	205
	(8-83452)

2-22-71
	соnstruc@marpos.cap.ru


График работы специалистов отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района: понедельник - пятница с 800 до 1700 ч., перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

График работы отдела организационной работы

администрации Мариинско-Посадского района

Адрес: 429570, г.Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47, каб.205 и 206

Адрес сайта в сети Интернет: e-mail www.marpos.cap.ru.

	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График работы

	Клавдия Николаевна Федорова
	начальник отдела
	308
	(83452)

2-19-35
	понедельник- пятница,

800-1700

	Ирина Егоровна Кириллова
	ведущий специалист-эксперт
	306
	(83452)

2-13-41
	понедельник- пятница,

800-1700,



	Елена Анатольевна Григорьева
	ведущий специалист-эксперт
	306
	(83452)

2-13-41
	

	Александра Васильевна Белова
	ведущий специалист-эксперт
	приемная
	(83452)

2-19-35
	


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – суббота, воскресенье.
Приложение 2

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

Сведения о месте нахождения и графике работы

 администраций поселений Мариинско-Посадского района
Администрация Мариинско-Посадского городского поселения

Адрес: : 429570, г. Мариинский Посад, ул. Николаева, д. 47

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-gmp@marpos.cap.ru
Адрес электронной почты sao-gmp@ cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	График приема

	Яковлев Николай Васильевич
	глава администрации 
	113
	2-14-06
	по графику

	Пироженко Татьяна Владимировна
	главный специалист эксперт администрации Мариинско-Посадского городского поселения
	113
	2-14-45
	Понедельник-пятница с 8-00 до 17-00


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Администрация Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429567 д. Аксарино, ул. Центральная усадъба, д. 11

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-aks@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-aks@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Семенов Орест Васильевич
	глава администрации 
	
	30-3-10
	по графику

	


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Администрация Бичуринского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429561, с. Бичурино, ул. Бичурина, д. 2,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-bich@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-bich@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Кириллов Владимир Витальевич
	глава администрации 
	
	37-2-32
	по графику


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье

Администрация Большешигаевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429585, д. Большое Шигаево, ул. Центральная, д. 4

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-bsh@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-bsh@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Степанов Леонид Дмитриевич
	глава администрации 
	
	36-2-35
	по графику


Администрация Карабашского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 4429566, д. Карабаши, ул. Центральная, д. 1,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-kar@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Алаев Николай Михайлович
	глава администрации 
	
	33-2-95
	по графику



Администрация Кугеевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429564, д. Кугеево, ул. Молодежная, д. 7, 

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-kug@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Баринов Геннадий Прохорович
	глава администрации 
	
	31-2-22
	по графику



Администрация Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429560, с. Октябрьское, ул. Советская, д. 15

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-okt@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Назаров Семен Михайлович
	глава администрации 
	
	29-4-24
	по графику


Администрация Первочурашевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429562, с. Первое Чурашево, ул. Школьная, д. 39.

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-pch@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-pch@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Григорьев Сергей Георгиевич
	глава администрации 
	
	34-2-42
	по графику



Администрация Приволжского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429573, г. Мариинский Посад, ул. Чкалова, д. 61 «а»

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-pvo@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-pvo@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Архипов Анатолий Михайлович
	глава администрации 
	
	38-2-24
	по графику


Администрация Сутчевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429581, д. Сутчево, ул. Новая, д. 15, 

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-sut@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-sut@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Емельянова Светлана Юрьевна
	глава администрации 
	
	32-2-33
	по графику


Администрация Шоршелского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: с. Шоршелы, ул. 30 лет Победы, д. 18

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-sho@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-sho@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Григорьев Владимир Иванович
	глава администрации 
	
	35-2-37
	по графику


Администрация Эльбарусовского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429568, д. Эльбарусово, ул. Центральная, д. 1,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-elb@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-elb@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Николаева Мария Федоровна
	глава администрации 
	
	39-2-19
	по графику


Приложение 3

к Административному регламенту

администрации Мариинско-Посадского района по принятию на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма

Вх.№_____________ от ______________

Главе администрации ______________ поселения Мариинско-Посадского района

От ____________________________________

проживающ ____по адресу: 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу признать меня, и членов моей семьи, малоимущими, и поставить на учет нуждающихся в получении жилых помещений по договорам социального найма. Я и члены семьи:

	№ п/п
	1
	2
	3
	4

	Фамилия, имя, отчество, год рождения
	
	
	
	

	Родственное отношение
	ЗАЯВИТЕЛЬ
	
	
	

	паспорт (для несовершеннолетних – свидетельство о рождении)
	
	
	
	

	Регистрация по месту жительства (адрес, общая площадь жилья, число проживающих)
	
	
	
	

	Имеет другое жилье в собственности или по договору найма (указать адрес, общую площадь, число проживающих,  если не имеет записать: «не имеет»)
	
	
	
	

	Имущество в собственности (гаражи, дачи, транспортные средства, земельные участки. др., если не имеет записать: «не имеет»)
	
	
	
	

	Доходы среднемесячные за 12 месяцев (в случае отсутствия доходов пишется «не имеет» )
	
	
	
	

	Суммы банковских вкладов (указать банк, сумму, в случае отсутствия написать «не имеет»)
	
	
	
	


Я, и члены моей семьи за последние пять лет не свершали действий, в результате которых стали нуждающимися в жилом помещении.

Я, и члены моей семьи за последние пять лет не свершали сделки по отчуждению имеющегося в собственности любого имущества.

Я и совершеннолетние члены моей семьи несем ответственность за полноту представленных сведений.

К заявлению прилагаются документы согласно перечню.

Дата ________________   Подписи  _________________________________________

Приложение 4

к Административному регламенту

администрации Мариинско-Посадского района по принятию на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма

Блок – схема по принятию на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма


Приложение 5

к Административному регламенту

администрации Мариинско-Посадского района по принятию на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма

	N 
вх
	Дата    
поступления
заявления 
	Фамилия,
имя,  
отчество
заявителя
	Адрес   
занимаемого
жилого   
помещения 
	Предложе-ния
комиссии. 
Дата    
	Постановле-ние (распоря-жение)
о принятии  
на учет    
(дата и N)  
	Сообщение 
заявителю 
о принятом
решении  


Журнал должен быть прошнурован, пронумерован, скреплен печатью.

Приложение 6

к Административному регламенту

администрации Мариинско-Посадского района по принятию на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма

Входящий № заявления __________________ от __________________

Перечень документов, представленных _________________________ в администрацию ____________поселения Мариинско-Посадского района с заявлением о признании малоимущим и постановке на учет для получения жилого помещения по договору социального найма (заполняется заявителем)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

Подпись заявителя __________________________

Подпись лица, принявшего заявление с приложением документов ____________________ 

Входящий № заявления __________________ от __________________

Перечень документов, представленных ________________________ в администрацию ______________поселения Мариинско-Посадского района с заявлением о признании малоимущим и постановке на учет для получения жилого помещения по договору социального найма (заполняется заявителем)

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

Подпись заявителя __________________________

Подпись лица, принявшего заявление с приложением документов __________________
Приложение 7

к Административному регламенту

администрации Мариинско-Посадского района по принятию на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма


Администрация __________________ поселения Мариинско-Посадского района



Дата и номер постановления главы поселения об утверждении списка _____________

Дата и номер постановления главы поселения о проведении перерегистрации списка ______________________

Список нуждающихся на получение жилых помещений

(категория __________ *)

	N

п/п
	Фамилия, имя, отчество, год рождения   принятого   на учет    
заявителя.

Состав семьи. (фамилия, имя,
отчество,  родственные  отношения, год рождения)  
	Место работы. Занимаемая должность. 
 
	Адрес и краткая характе-ристика занимае-мого    жилого  поме-   щения   
	Дата подачи заявления     
	Поста-   новление (распо-  ряжение) о поста- новке на учет     
(дата и  номер)   
	Дата и  номер   принятиярешения о пре-  достав- лении   жилого  поме-   щения   
	Решение о снятиис учета (дата   решения и номер)
	Примеча-ние  


)
Приложение 8

к Административному регламенту

администрации Мариинско-Посадского района по принятию на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма

График работы отдела организационной работы

администрации Мариинско-Посадского района

Адрес: 429570, г. Мариинский Посад, ул. Николаева, д. 47

Адрес электронной почты: E-mail: kadru@marpos.cap.ru
	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График работы

	Кириллова Ирина Егоровна
	Ведуший специалист - эксперт
	306
	2-13-41
	понедельник- пятница,

800-1700


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – воскресенье.
График работы приёмной 

администрации Мариинско-Посадского района

Адрес: 429570, г. Мариинский Посад, ул. Николаева, д. 47

Адрес электронной почты: marpos@cap.ru
	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График работы

	Белова Александра Васильевна
	Ведуший специалист - эксперт
	302
	2-19-35
	понедельник- пятница,

800-1700


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
.
Приложение 9

к Административному регламенту

администрации Мариинско-Посадского района по принятию на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма

Главе администрации ___________________ поселения Мариинско-Посадского района

_________________________________

Заявителя:______________________________

(Ф.И.О.)

проживающего(ей) по адресу

_______________________________________________

тел.____________________________________


Обращение

Я,  __________________, обратился (- ась) в администрацию ______________________ поселения Мариинско-Посадского района с заявлением о постановке на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма.

«_____»_____________20____года мною был получен отказ в постановке на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма в связи с _____________________________________________________________________________________________ 

(указать причины и обстоятельства отказа)

Прошу повторно рассмотреть моё заявление, представленное «___»___________20__г. 

___________________                               __________________________________________________________

      (подпись заявителя)                                                                         (фамилия, имя, отчество заявителя)

"___" ___________ 20__ г. 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы администрации Мариинско-Посадского района

От 09.12.2011        № 890
Об утверждении административного регламента

«Выдача молодым семьям, признанным нуждающимся

в улучшении жилищных условий, свидетельства

о праве на получение субсидии на приобретение

(строительство) жилья»

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 01.07.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" постановляю: 

1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Маринско-Посадского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача молодым семьям, признанным нуждающимся в улучшении жилищных условий, свидетельства о праве на получение субсидии на приобретение (строительство) жилья».

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Мариинско-Посадского район - начальника отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Н.Д. Краснова.

3. Постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию

Глава администрации

Мариинско-Посадского района 
Ю.Ф. Моисеев

Глава Администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики 

____________Моисеев Ю.Ф.

от 09.12.2011              № 890

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Мариинско – Посадского района по предоставлению муниципальной услуги "Выдача молодым семьям, признанным нуждающимся в улучшении жилищных условий, свидетельства о праве на получение субсидии на приобретение (строительство) жилья"

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления администрацией Мариинско-Посадского района Чувашской Республики муниципальной услуги "Выдача молодым семьям, признанным нуждающимся в улучшении жилищных условий, свидетельства о праве на получение субсидии на приобретение (строительство) жилья" (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги по выдаче молодым семьям, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, свидетельства о праве на получение субсидии на приобретение (строительство) жилья (далее муниципальная услуга) в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы (далее Подпрограммы).

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются молодая семья, в том числе не полная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя и одного и более детей, соответствующая следующим условиям:

а) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье не превышает 35 лет;

б) семья признана нуждающейся в жилом помещении;

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

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заинтересованные лица в праве обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту уполномоченного структурного подразделения;

- в письменном виде почтой в адрес главы или заместителя главы органа местного самоуправления, курирующего предоставление муниципальной функции;

- через Интернет-сайт органов местного самоуправления;

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.

Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

1.3.1. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечение средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

1.3.2. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте органа местного самоуправления, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для заявителей помещении органов местного самоуправления, На информационных стенах содержится следующая обязательная информация:

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов уполномоченного структурного подразделения, осуществляющих прием и консультирование заявителей; адрес официального Интернет-сайта органа местного самоуправления;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде блок-схемы (Приложение 4 к Административному регламенту)

- полное наименование уполномоченного структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

- перечень документов, предоставляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

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

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным ля чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

На официальном Интернет-сайте органов местного самоуправления размещается следующая обязательная информация:

- полное наименование уполномоченного структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

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

- перечень документов, предоставляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- перечень наиболее часто задаваемых заявителями вопросов и ответы на них;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Выдача молодым семьям, признанным нуждающимся в улучшении жилищных условий, свидетельства о праве на получение субсидии на приобретение (строительство) жилья».
2.2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления Мариинско-Посадского района Чувашской Республики:

Администрацией Мариинско-Посадского городского поселения Мариинско-Посадского района, Администрацией Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Бичуринского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Большешигаевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Карабашского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Кугеевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Первочурашевского сельского поселения Мариинско-Посадского район, Администрация Приволжского сельского поселения Мариинско-Посадского район, Администрация Сутчевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Шоршелского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Эльбарусовского сельского поселения Мариинско-Посадского района (далее - администрации поселений) в соответствии с местом жительства граждан и осуществляется через уполномоченное структурное подразделение – отдел градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее – отдел Градостроительства).

Взаимодействие с государственными и муниципальными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги отдел Градостроительства взаимодействуют с уполномоченными организациями:

Управлением Федеральной регистрационной службы по Чувашской Республике; 

Муниципальным унитарным предприятием БТИ «Техиндома» г. Мариинский Посад;

предприятиями, осуществляющими коммунальное обслуживание жилищного фонда поселений Мариинско-Посадского района.
Территориальным органом Федеральной службы государственной статистики по Чувашской Республике. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления молодым семьям муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о выдаче молодым семьям, признанным нуждающимся в улучшении жилищных условий, свидетельства о праве на получение субсидии на приобретение (строительство) жилья (далее Свидетельства) – перечисление бюджетных средств с банковского счета молодой семьи из уполномоченного банка продавцу жилого помещения;

- в случае принятия решения об отказе в выдаче Свидетельства – письменное уведомление администрации района об отказе в выдаче Свидетельства.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Сотрудник отдела принимает от молодой семьи документы для получения муниципальной услуги в соответствии пунктом 2.3. настоящего Административного регламента.

Время ожидания молодой семьи при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Продолжительность приема молодой семьи у сотрудника отдела при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Последовательность и сроки выдачи свидетельства о праве на получение субсидии на приобретение (строительство) жилья определяется уровнем федерального, республиканского и муниципального бюджетов, сроками представления сводного списка молодых семей, изъявивших желание получить субсидии, и отчетов об использовании средств.

Выдача свидетельства о праве на получение субсидии на приобретение (строительство) жилья должна быть осуществлена в срок, определенный постановлением Правительства Российской Федерации от 13 мая 2006 № 285.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Конституцией Чувашской Республики;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ;

- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 № 1050 «О федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»;

- постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 27 октября 2006 г. № 271 «Об организации работы по реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2002-2010 годы»;

- постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 12 января 2006 № 2 «О Порядке ведения органами местного самоуправления в Чувашской Республике учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений»;

- решение Собрания депутатов Мариинско-Посадского района № С-14/1 от 07.07.2011 о муниципальной программе «Поддержка молодых семей Мариинско-Посадского района в решении жилищных проблем на 2011-2015 годы»;

- постановлением администрации городского и сельских поселений Мариинско-Посадского района «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Молодые семьи представляют заявления в двух экземплярах о включении в состав участников подпрограммы (далее – Заявление) в отдел по учету и распределению жилья администраций районов до 1 августа года (постановление Правительства Российской Федерации от 13.05.2006г. №285), предшествующего планируемому (Приложение 3 к Административному регламенту). К Заявлению прилагаются документы:

1) копии паспортов супругов или одинокого родителя (четыре страницы: личность, регистрация  по месту жительства, семейное положение, дети); 

2) копии свидетельств о браке (для родителя, расторгнувшего брак – копию свидетельства о расторжении брака, копию решения суда о закреплении проживания ребенка с родителем); 

3) копии свидетельств о рождении детей (для молодых семей с детьми); 

4) копию уведомления, выданную отделом по учету и распределения жилья администрации района, о постановке молодой семьи на учет для получения жилого помещения; 

5) копию документа, подтверждающего наличие у молодой семьи денежных средств для оплаты расчетной стоимости жилья в части, превышающей размер субсидии: копию финансового счета банка о накоплениях, или копию договора займа денежных средств (в случае оплаты части стоимости жилья с привлечением ипотечного кредита или займа);

6) выписку из лицевого счета для молодых семей, зарегистрированных по месту жительства в квартире многоквартирного дома, выданную предприятиями, осуществляющими коммунальное обслуживание жилищного фонда города Чебоксары, либо копию домовой книги для молодых семей, зарегистрированных по месту жительства в индивидуальном жилом доме.

При представлении копий, молодой семье необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены.

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

В Заявлении указываются члены молодой семьи, даты их рождения, реквизиты представляемых документов в соответствующих строках заполнения. Дополнительно молодой семье необходимо указать номера телефонов для контактов. Заявление регистрируется специалистом отдела в журнале регистраций, второй экземпляр с указанием номера регистрации и даты выдается молодой семье.

Продолжительность приема молодой семьи специалистом отдела не должна превышать 15 минут.

От имени молодой семьи документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных полномочий.

Заявление и документы могут быть представлены лично в отделы по учету и распределению жилья администраций районов, либо почтовым отправлением в адрес администраций районов, при этом копии необходимых документов должны быть нотариально заверены.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов служат:

- непредоставление, или предоставление в неполном объеме документов, перечисленных в п.2.3. настоящего Административного регламента;

- ранее реализовано право на улучшение жилищных условий с использованием форм государственной поддержки за счет средств бюджетов;

- недостоверность сведений, содержащихся в документах, представленных молодыми семьями.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или )отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для приостановления и (или) отказа в признании молодой семьи участницей подпрограммы служат:

- отсутствие молодой семьи в списках граждан, состоящих на учете для получения жилого помещения в администрации районов;

- непредоставление, или предоставление в неполном объеме документов, перечисленных в п.2.3. настоящего Административного регламента;

- ранее реализовано право на улучшение жилищных условий с использованием форм государственной поддержки за счет средств бюджетов;

- отсутствие достаточных средств для оплаты расчетной стоимости жилья в части, превышающей размер субсидии;

- недостоверность сведений, содержащихся в документах, представленных молодыми семьями.

2.9. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, информационным стендам.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно (кроме выходных дней) в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в приложении № 1 к Административному регламенту.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование парковочных мест, пандусы для инвалидов, маломобильных групп населения и места хранения верхней одежды граждан.

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, компьютером и принтером.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Подразделениям, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет (не менее 1 компьютера подразделения) и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

На информационном стенде размещается обязательная информация, предусмотренная пунктом 1.3 настоящего Административного регламента.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче уведомления о проведении публичного мероприятия.

Время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 20 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Заявление заинтересованного лица подлежит обязательной регистрации в системе электронного документооборота в день его поступления в Администрацию.

Уполномоченное должностное лицо регулярно (не менее 2 раз в день) проверяет поступление корреспонденции в электронной форме по информационным системам общего пользования. 

Полученные документы сохраняются в электронном виде в соответствующей папке на компьютере уполномоченного должностного лица и выводятся на бумажный носитель. После вывода заявления на бумажный носитель оно незамедлительно передается для проставления на полученном заявлении регистрационного штампа Администрации.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения Администрации, справочные телефоны, адреса сайта в сети Интернет, адреса электронной почты Администрации, в том числе его подразделений, о возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации.

Должностное лицо Администрации обеспечивает:

объективное, всестороннее, своевременное и качественное рассмотрение уведомлений о проведении публичных мероприятий;

получение необходимых для рассмотрения уведомлений о проведении публичных мероприятий документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

предоставление в установленном порядке информации заинтересованным лицам обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге;

получение заинтересованным лицом сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

получение заинтересованным лицом результатов предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и доступ заинтересованных лиц к сведениям о муниципальных услугах, а также об услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение соответственно реестров муниципальных услуг обеспечивается с помощью республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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

Муниципальная услуга по предоставлению муниципальной услуги «Выдача молодым семьям, признанным нуждающимся в улучшении жилищных условий, свидетельства о праве на получение субсидии на приобретение (строительство) жилья» включает в себя следующие административные процедуры:

Первичный прием документов от молодых семей;

Рассмотрение принятого заявления о включении в список участников подпрограммы и представленных документов, составление списков участников подпрограммы;
Решение о включении в список участников подпрограммы, утверждение списка участников;

Выдача свидетельств о праве на получение безвозмездной субсидии молодым семьям на приобретение жилья (далее свидетельство;

Порядок предоставления муниципальной услуги указан в блок-схеме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту.

3.1.1. Первичный прием документов от молодых семей

Специалист поселения производит прием Заявления с приложением документов лично от молодой семьи, либо от имени молодой семьи документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных полномочий.

Заявление о включении молодой семьи в список участников подпрограммы с приложениями документов принимаются в отделах по учету и распределению жилья администраций поселений до 1 августа года (постановление Правительства Российской Федерации от 13.05.2006г. №285), предшествующего планируемому.

В ходе приема специалист поселения производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п.2.3., настоящего Административного регламента, сличает незаверенные копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка Заявления.

В случае представления молодой семьей документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист поселения вправе отказать молодой семье в приеме Заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но молодая семья настаивает на их представлении, специалист поселения после регистрации Заявления в течение 3 дней направляет молодой семье письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении представленных документов. 

Заявление с приложениями документов регистрируется в журнале регистрации входящих документов, второй экземпляр Заявления с указанием даты и номера регистрации выдается молодой семье.

Молодая семья может направить Заявление и документы согласно перечню по почте. Специалист поселения при получении отправления осуществляет проверку документов: наличие необходимых документов и копий, надлежащее их оформление, правильность заполнения бланка Заявления. Если имеются основания для отказа в приеме Заявления, специалист поселения в течение трех дней направляет молодой семье уведомление об отказе в рассмотрении Заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения. Заявление с приложениями документов регистрируется в журнале регистрации входящих документов, второй экземпляр Заявления с указанием даты и номера регистрации направляется молодой семье по почте.

3.1.2. Рассмотрение принятого заявления о включении в список участников подпрограммы и представленных документов, составление списков участников подпрограммы.

Специалистами поселений производится проверка сведений, содержащихся в документах, представленных молодой семьёй.

Сотрудник поселения простым опросом по телефону работников обслуживающего предприятия (организации, учреждения), выдавшего выписку из лицевых счетов, проверяет достоверность данных, имеющихся в выписках лицевых счетов.

При проверке документов, специалист поселения также простым опросом исполнителя, подготовившего документ, по телефону проверяет достоверность данных, имеющихся в документах, подтверждающих наличие у молодой семьи достаточных денежных средств.

При проверке документов специалист поселения проверяет наличие молодой семьи в списках на получение жилья в администрации поселения.

По результатам проверки, рассмотрения документов и принятия положительного решения молодой семье направляется письменное уведомление о включении молодой семьи в список участников подпрограммы в течение 10 рабочих дней со дня представления молодой семьёй документов.

3.1.3. Решение о включении в список участников подпрограммы, утверждение списка участников

По результатам проверки молодой семье направляется уведомление о решении о включении в сводный список участников подпрограммы, планируемой к реализации в следующем году (далее сводный список).

Составление сводного списка участников подпрограммы, включение в него всех семей, отвечающих условиям подпрограммы, его утверждение производится специалистами поселений до 1 сентября года, предшествующего планируемому.

Молодые семьи включаются в сводный список участников в порядке очередности постановки на учет для получения жилых помещений (включения в списки на получение жилых помещений). Преимущественное право имеют молодые семьи, вставшие на учет до 1 марта 2005 года (постановление Правительства Российской Федерации от 13.05.2006г. №285). 

Сводный список составляется согласно утвержденной форме (Приложение 4  к Административному регламенту).

В сводный список специалист отдела вносит следующие данные: 

- количество членов семьи;

- фамилии, имена, отчества супругов и детей, или одинокого родителя и детей, даты рождений;

- паспортов (номер, кем и когда выдан);

- свидетельств о рождении детей (номер и серия, кем и когда выдано);

- свидетельства о браке (номер и серия, кем и когда выдано) – для супругов;

- дата постановки на учет для получения жилого помещения; 

- наименование органа местного самоуправления, в котором состоит на учете молодая семья;

- расчетная стоимость жилого помещения: норматив стоимости 1 кв.м, общая площадь жилого помещения, стоимость жилого помещения (Приложение 5 к Административному регламенту)  

Составление сводного списка производится в период с 1 по 30 августа года, предшествующего планируемому.

Сформированный список в двух экземплярах утверждается главой администрации района, заверяется гербовой печатью. Один остается в отделе градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации района, второй направляется в Министерство градостроительства и развития общественной инфраструктуры Чувашской Республики (далее Минстрой ЧР) до 1 сентября года, предшествующего планируемому.

Минстрой ЧР с учетом размера средств, предусмотренных в бюджете, утверждает список молодых семей – претендентов на получение свидетельств о праве на получение безвозмездной субсидии молодым семьям на приобретение жилья в следующем году (далее список претендентов) и список молодых семей, включенных в резерв на получение субсидий в следующем году (далее резервный список).

Список претендентов составляется таким образом, чтобы итоговая сумма субсидий, выделяемых бюджетом молодым семьям, включенным в этот список, не превышала объем заложенных в бюджете на эти цели средств. Из других семей, включенных в сводный список, не попавших в список претендентов, формируется резервный список. 

Внесение дополнительных лиц в утвержденные списки молодых семей - претендентов на получение субсидий в планируемом году и в списки молодых семей, включенных в резерв на получение субсидий в планируемом году, не допускается.

3.3. Выдача свидетельств о праве на получение безвозмездной субсидии молодым семьям на приобретение жилья (далее свидетельство).

Подпрограмма начинает свою работу в планируемом году после получения органом местного самоуправления бюджетных средств на эти цели.

Специалисту отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации района главой администрации района выдается доверенность на получение бланков свидетельств в Минстрое ЧР. Специалист получает бланки свидетельств лично, бланки хранятся в отделе градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района, как документы строгой отчетности.

Молодые семьи, включенные в список претендентов подпрограммы, информируются администрациями поселений о начале работы подпрограммы письменным уведомлением.

В уведомлении указывается решение о включении молодой семьи в список претендентов, срок начала работы подпрограммы, срок для обращения молодой семьи для получения свидетельства, перечень документов.

Для получения свидетельства молодая семья обращается в поселение, в котором состоит на учете для получения жилого помещения с заявлением в произвольной форме. К заявлению прикладываются документы, перечисленные в п.2.3. настоящего Административного регламента. Дополнительно молодая семья проходит ежегодную перерегистрацию граждан, состоящих на учете для получения жилых помещений, и для этого представляет справки из органов регистрации прав на недвижимые объекты о наличии (отсутствии) собственности. Справки выдаются муниципальным унитарным предприятием «Бюро технической инвентаризации «Техиндом»и в Регистрационной Службе Чувашской Республики в Мариинско-Посадском районе.

Специалист поселения производит проверку представленных в документах сведений в соответствии с процедурой, описанной в п.3.2. настоящего Административного регламента.

3.1.4. Основания для отказа в выдаче свидетельства

Основаниями для отказа в выдаче свидетельства являются:

1) отсутствие молодой семьи в списках претендентов подпрограммы (см.п.3.2.2);

2) непредставление или предоставление в неполном объеме документов (перечисленные в п.2.3. настоящего Административного регламента);

3) ранее реализовано право на улучшение жилищных условий с использованием форм государственной поддержки за счет средств бюджетов;

4) отсутствие средств, достаточных для оплаты расчетной стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой субсидии;

5) недостоверность сведений, содержащихся в документах (перечисленных в п.2.3. настоящего Административного регламента);

6) утрата оснований, по которым молодая семья признавалась нуждающейся в получении жилого помещения (достижение одного из членов молодой семьи возраста старше 30 лет, улучшение жилищных условий молодой семьи);

7) непрохождение или отказ от прохождения перерегистрации.

Молодая семья письменно уведомляется об отказе в выдаче свидетельства  указанием причин отказа и возможностями их устранения. Основания для отказа, указанные в подпунктах 1, 3, 6 являются окончательными, и не могут быть изменены.

3.1.5. Выдача свидетельства

После проведенной проверки, специалистом отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации района производится расчет размера субсидии (Приложение 5 к Административному регламенту) и оформляется в соответствии с формой, утвержденной решением Мариинско-Посадского Собрания депутатов Мариинско Посадского района С-14/1 от 07.07.2011 

Размер субсидии является неизменным в течении всего срока действия – 9 месяцев.

В расчете указываются: фамилии, имена, отчества супругов и детей, состав семьи; размер общей площади жилого помещения, норматив стоимости общей площади жилья, расчетная стоимость жилья; размер предоставленной субсидии в рублях, в том числе отдельно за счет средств федерального, республиканского, местного бюджетов. За счет средств федерального бюджета молодой семьей предоставляется субсидия в размере 10% от расчетной стоимости жилья, за счет республиканского – 25%, и молодым семьям, имеющим одного и более детей - за счет средств местного бюджета – 5%.

Специалистом отдела после рассмотрения вопроса о выдаче свидетельства молодой семье на заседании районной жилищной комиссии готовится проект постановления главы администрации района о выдаче свидетельства молодой семье. В проекте постановления указываются фамилии, имена, отчества супругов и детей, размер субсидии в рублях, дата постановки молодой семьи на учет для получения жилья, наименование списка граждан, в котором молодая семья состоит на учете. Проект согласовывается начальником отдела администрации района, начальником отдела бухгалтерского учёта и финансов, начальником отдела правового обеспечения администрации района, заместителем главы администрации района, курирующим выполнение подпрограммы, и передается на подпись главе администрации района. После подписания постановления, оно регистрируется в книге регистраций принятых постановлений главы администрации района.

После регистрации постановления специалистом отдела заполняется бланк Свидетельства о праве на получение субсидии на приобретение (строительство) жилья (Приложение 6 к Административному регламенту). В свидетельстве указываются фамилии, имена, отчества супругов и детей, даты рождений, размер субсидии, дата выдачи свидетельства, срок предоставления свидетельства в уполномоченный банк, срок действия свидетельства. Заполненный бланк свидетельства передается на подпись главе администрации района, и заверяется гербовой печатью. До выдачи молодой семье свидетельство хранится в отделе градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации района;

Выдача свидетельства фиксируется в журнале выданных свидетельств, в журнале указывается фамилия, имя, отчество супруга (или одинокого родителя), получившего свидетельство, ставятся подписи супруга (одинокого родителя), и специалиста, выдавшего свидетельство.

Молодой семье дается устное разъяснение дальнейших действий (часть IV настоящего Административного регламента).

В свидетельстве не допускаются помарки и исправления. В случае выдачи молодой семье свидетельства с допущенными по вине специалистов ошибками, молодая семья сдает свидетельство в отдел по учету и распределению жилья, и в течение одного рабочего дня получает свидетельство взамен испорченного. В журнале выдачи свидетельств вносится исправление – изменяется номер выданного свидетельства.

Выдача свидетельств молодым семьям, включенным в резервный список

Если по каким-либо основаниям выдача свидетельства молодой семье, включенной в список претендентов, не возможна, высвобождающиеся бюджетные средства передаются молодым семьям, состоящим в резервном списке. Средства предоставляются в порядке очередности, согласно порядковому номеру включения в резервный список. Молодая семья письменно уведомляется об участии в подпрограмме.

IV. Действия молодых семей после получения свидетельства

4.1. Заключение договора банковского счета

Молодая семья, получившая свидетельство о праве на получение субсидии на приобретение (строительство) жилья, в течение двух месяцев со дня получения свидетельства обязана представить свидетельство в уполномоченный банк для заключения договора об именном блокированном целевом счёте гражданина – получателя безвозмездной субсидии (открытия банковского счета), на который впоследствии будут перечислены бюджетные средства. 

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 порядке, предусмотренном п.2.3. настоящего Административного регламента, в администрацию района, выдавшую свидетельство, с заявлением о замене свидетельства.

Сотрудниками банка проверяется соответствие данных, указанных в свидетельстве, своевременность представления свидетельства. После чего заключает с молодой семьей договор банковского счета и открывает на имя одного из супругов (или одинокого родителя) банковский счет для учета бюджетных средств. В случае выявления несоответствия данных, указанных в свидетельстве, банк отказывает молодой семье в заключении договора и возвращает свидетельство. 
4.2. Предоставление молодой семьей документов об открытии счета в администрацию района

После открытия счета в банке, молодая семья представляет в отдел администрации района, выдавшей свидетельство, документы в пяти (п.5.2. настоящего Административного регламента) копиях каждый:

- свидетельство о праве на получение субсидии на приобретение (строительство) жилья;

- свидетельство ИНН супруга (или одинокого родителя), на которого открыт счет в банке;

- договор об открытии счета в уполномоченном банке.

При представлении копий, молодой семье необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов.

4.3. Условия приобретения молодой семьей жилого помещения

Молодая семья имеет право использовать субсидию для покупки у любых физических или юридических лиц одного или нескольких жилых помещений. Общая жилая площадь приобретаемого жилого помещения должна быть больше учетной нормы на каждого члена семьи. Приобретаемое жилое помещение должно находиться в пределах Чувашской Республики, быть благоустроенным применительно к населенному пункту.

Молодые семьи для приобретения жилого помещения могут привлекать собственные средства, средства ипотечных кредитов или займов, предоставляемые любыми организациями или физическими лицами.

В договоре купли-продажи жилого помещения (далее договор) указываются реквизиты свидетельства (серия, номер, дата выдачи, наименование администрации района, выдавшей свидетельство) и банковского счета (банковских счетов, в случае оплаты части стоимости жилья с привлечением ипотечного кредита или займа), с которого будут осуществляться операции по оплате жилого помещения, приобретаемого по договору, а также порядок уплаты суммы, превышающей размер предоставленной субсидии. В договоре указываются реквизиты банковского счета продавца жилого помещения для перечисления бюджетных средств (субсидий) с банковского счета молодой семьи. 

Приобретаемое жилое помещение оформляется в общую долевую собственность всех членов молодой семьи, указанных в свидетельстве.

V. Порядок перечисления бюджетных средств (субсидий)

5.1. Уведомление уполномоченного банка о совершаемой сделке

Молодая семья заключает предварительный договор купли-продажи с продавцом жилого помещения, который представляется в уполномоченный банк (см. пункт 4.1., первый абзац), для составления заявки на перечисление бюджетных средств (субсидий). Пять копий предварительного договора купли – продажи одновременно представляются в отдел администрации района для составления пяти дел (п.5.2. настоящего Административного регламента).

В случае отсутствия собственных средств у молодой семьи, достаточных для оплаты расчетной стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой субсидии, молодая семья в праве оформить ипотечный кредит или займ в иных банках. В этом случае молодая семья помимо предварительного договора купли-продажи представляет копию договора ипотечного кредитования или займа.

Молодая семья заключает договор купли-продажи с продавцом жилого помещения. Количество экземпляров заключаемых договоров зависит от количества членов молодой семьи, количества лиц, продающих жилое помещение, плюс один экземпляр представляется в Регистрационную службу Чувашской Республики для получения Свидетельства о государственной регистрации права на жилое помещение и один экземпляр представляется в уполномоченный банк.

5.2. Заявка на перечисление бюджетных средств (субсидий)

Сотрудники банка проверяют соответствие предварительного договора купли-продажи условиям, указанным в пункте 4.3 настоящего Административного регламента, и в течение 3 рабочих дней направляют в администрацию района, выдавшую свидетельство, заявку на перечисление бюджетных средств. Заявка оформляется на официальном бланке банка.

В заявке указывается: 

- исходящий номер и дата;

- фамилии, имена, отчества, даты рождений членов молодой семьи; 

- реквизиты документов, удостоверяющих личности членов молодой семьи (паспорт, свидетельство о рождении (для несовершеннолетних);

- реквизиты свидетельства;

- адрес приобретаемого жилого помещения;

- данные договора купли-продажи жилого помещения;

- реквизиты уполномоченного банка и банковского счета;

- фамилия, имя, отчество, телефоны сотрудника уполномоченного банка, подготовившего заявку;

- должность, фамилия, инициалы лица уполномоченного банка, подписавшего заявку.

Оформленную заявку уполномоченный банк направляет в администрацию района.

В течение 3 дней со дня получения заявки специалисты отдела по учету и распределению жилья администрации района подготавливают пять копий следующих документов, и передают их в отдел правового обеспечения администрации района:

1) постановление главы администрации района о выдаче молодой семье свидетельства (пункт 3.3.2. настоящего Административного регламента);

2) расчет размера субсидии (пункт 3.3.2. настоящего Административного регламента);

3) свидетельство (пункт 4.2 настоящего Административного регламента);

4) свидетельство ИНН супруга или одинокого родителя (пункт 4.2 настоящего Административного регламента);

5) договор о банковском счёте для обслуживания государственных программ (см. пункт 4.1 настоящего Административного регламента).

В течение 3 дней со дня получения заявки специалисты отдела бухгалтерского учета и финансов администрации района подготавливают следующие документы в пяти экземплярах для обслуживания заявки:

1) Список на перечисление средств молодым семьям, получившим свидетельства на получение субсидий на приобретение (строительство) жилья в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2002-2010 годы, утвержденной постановлением Правительства РФ от 13.05.2006 г. № 285 по состоянию на текущее число:

в списке указываются фамилия, имя, отчество супруга (или одинокого родителя), на имя которого открыт банковский счет;

состав семьи;

дата постановки на учет для получения жилых помещений;

сумма безвозмездной субсидии, в том числе за счет средств федерального, республиканского, местного бюджетов.

2) Реестр на перечисление средств молодым семьям, получившим свидетельства на получение субсидий на приобретение (строительство) жилья в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы, утвержденной постановлением Правительства РФ от 17.12.2011 г. № 1050по состоянию на текущее число:

в реестре указываются фамилия, имя, отчество супруга (или одинокого родителя), на имя которого открыт банковский счет;

номер банковского счета;

размер субсидии по расчету, перечисленные средства, всего к перечислению, в том числе за счет средств федерального, республиканского, местного бюджетов.

Подготовленные документы специалистом отдела бухгалтерского учета и финансов администрации района разбираются для оформления пяти дел. Одно дело остается в отделе по учету и распределению жилья администрации района, второе – в отделе бухгалтерского учета и финансов администрации района, остальные передаются в:

- Управление Казначейства Министерства Финансов Чувашской Республики;

- Управление финансов администрации города Чебоксары;

В течение 5 рабочих дней со дня получения дел, на банковский счет молодой семьи перечисляются бюджетные средства – субсидии в полном объеме.

5.3. Перечисление бюджетных средств продавцу жилого помещения

После получения молодой семьей в Управлении Федеральной регистрационной службы по Чувашской Республике свидетельств о государственной регистрации права собственности на приобретенное жилое помещение, молодая семья представляет их копии в уполномоченный банк, а также в отдел администрации района.

В течение 3 рабочих дней уполномоченный банк перечисляет бюджетные средства с банковского счета молодой семьи на банковский счет продавца жилого помещения (пункт 4.3.).

До 10-го числа, следующего отчетного месяца, уполномоченный банк предоставляет в администрацию района информацию о перечислении бюджетных средств с банковского счета молодой семьи в счет оплаты приобретенного жилого помещения.

После получения информации о перечислении средств администрация района принимает решения о снятии молодой семьи с учета граждан, нуждающихся в получении жилого помещения.

VI. Отчет администраций районов о выдаче свидетельств и перечислении бюджетных средств

Ежемесячно до 5-го числа следующего за отчетным месяца, администрации района направляют в Минстрой ЧР отчеты и сведения  согласно формам: «ОТЧЕТ об использовании средств федерального бюджета, республиканского бюджета Чувашской Республики и местных бюджетов, выделенных на предоставление субсидий молодым семьям в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы (нарастающим итогом)» (далее – Отчёт) (Приложение 7 к Административному регламенту) и «СВЕДЕНИЯ о реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы (нарастающим итогом)» (далее – Сведения) (Приложение 8 к Административному регламенту).

В Отчёте указываются:

- фамилии, имена, отчества членов молодой семьи;

- реквизиты документов, удостоверяющих личности членов молодой семьи (паспорт, свидетельство о рождении (для несовершеннолетних);

- даты рождений членов молодой семьи;

- наименование органа местного самоуправления, выдавшего свидетельство;

- расчетная стоимость жилья, в том числе: норматив стоимости 1 кв. м. и размера общей площади жилого помещения на семью, стоимость приобретенного жилого помещения;

- размер субсидии, в том числе за счет средств федерального, республиканского, местного бюджетов;

- сумма к перечислению по нормативу из расчета состава семьи (всего);

- способ приобретения жилого помещения молодой семьей.

В Сведениях указываются:

- фамилии, имена, отчества членов молодой семьи;

- дата выдачи свидетельства;

- дата открытия банковского счета;

- дата получения субсидии;

- размер общей площади жилого помещения для расчета субсидии;

- расчетная стоимость жилого помещения;

- размер субсидии, в том числе за чет средств федерального бюджета;

- размер общей площади приобретенного жилого помещения;

- стоимость жилого помещения согласно договору купли - продажи;

- механизм приобретения жилья;

- размер ипотечного жилищного кредита.

Администрация района направляет в Минстрой до 5-го числа  следующего за отчетным месяца (квартала) Сведения – ежемесячно, Отчёты – ежеквартально.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами и принятием решений специалистами отдела осуществляется первым заместителем Главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных Административным регламентом.

Первый заместитель главы администрации Мариинско-Посадского района – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры, курирующий предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры, курирующим предоставление муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего административного регламента.

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации Мариинско-Посадского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заинтересованных лиц, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Должностное лицо уполномоченного подразделения, осуществляющее предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение правил информирования заинтересованных лиц о процедуре предоставления муниципальной услуги, за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц закреплена в должностных инструкциях работников администрации Мариинско-Посадского района.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан и организаций.

Контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем участия вопросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления государственной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Мариинско-Посадского района

5.1. Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к первому заместителю главы администрации Мариинско-Посадского района – начальнику отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры или в форме электронного документа в администрацию Мариинско-Посадского района.

При обращении получателя муниципальной услуги устно к первому заместителю главы администрации Мариинско-Посадского района – начальнику отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3. Ответственный за прием жалоб – начальник отдела организационной работы, телефон - (83542) 2-19-35. Прием жалоб осуществляется должностным лицом, ответственным за прием входящей корреспонденции в администрации Мариинско – Посадского района Чувашской Республики, в соответствии с графиком работы администрации Мариинско – Посадского района Чувашской Республики, указанным в Приложении № 1. к настоящему Административному регламенту. 

В жалобе должны быть указаны:

- наименование должностного лица, которому адресуется жалоба;

- сведения о лице, права, свободы или законные интересы которого, по его мнению, были нарушены: наименование юридического лица, место нахождения,    почтовый адрес, контактный телефон;

- наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества специалиста отдела градостроительства (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- предмет жалобы;

- иные сведения, которые потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает необходимым сообщить;

- перечень прилагаемых к заявлению документов;

- подпись руководителя юридического лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком (Приложение № 9 к Административному регламенту) Письменная жалоба подлежит рассмотрению в течение 10 рабочих дней.
5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 15 дней со дня поступления обращения.

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

· - нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

· - созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;

· - незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действие или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

Заявитель вправе указать в своей жалобе любые другие сведения, имеющие отношение к предмету обжалования и приложить документы, подтверждающие такие сведения.

Приложение 1

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

Сведения о местонахождении и графике работы

администрации Мариинско-Посадского района
Адрес: 429570, г. Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47

Адрес сайта администрации Мариинско-Посадского района в сети Интернет:

e-mail:www.marpos@cap.ru
Адрес электронной почты администрации Мариинско-Посадского района: marpos@cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Руководство

	 Юрий Федорович Моисеев
	глава администрации Мариинско-Посадского района
	301
	(8-83452)

2-19-35

 (факс)
	marpos@cap.ru

	 Николай Димитриевич Краснов
	Первый заместитель главы администрации – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района
	302
	( 8-83452)

2-25-05
	marpos@cap.ru


Сведения о месте нахождения и графике работы отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района

Адрес: 429570, г.Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47, каб.205 и 206

Адрес сайта в сети Интернет: e-mail www.marpos.cap.ru. 

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служеб-

ный

телефон
	Электронный адрес

	 Николай Димитриевич Краснов
	Первый заместитель главы администрации – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района
	302
	( 8-83452)

2-25-05
	marpos@cap.ru

	Людмила Владимировна Пьяночкина
	главный специалист-эксперт 
	206
	(8-83452)

2-13-41
	соnstruc1@marpos.cap.ru

	Ольга Вадимовна Кучук
	главный специалист-эксперт
	205
	(8-83452)

2-22-71
	соnstruc2@marpos.cap.ru

	Нина Федоровна Алексеева
	ведущий специалист-эксперт
	205
	(8-83452)

2-22-71
	соnstruc@marpos.cap.ru


График работы специалистов отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района: понедельник - пятница с 800 до 1700 ч., перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

График работы отдела организационной работы

администрации Мариинско-Посадского района

Адрес: 429570, г.Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47, каб.205 и 206

Адрес сайта в сети Интернет: e-mail www.marpos.cap.ru.

	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График работы

	Клавдия Николаевна Федорова
	начальник отдела
	308
	(83452)

2-19-35
	понедельник- пятница,

800-1700

	Ирина Егоровна Кириллова
	ведущий специалист-эксперт
	306
	(83452)

2-13-41
	понедельник- пятница,

800-1700,



	Елена Анатольевна Григорьева
	ведущий специалист-эксперт
	306
	(83452)

2-13-41
	

	Александра Васильевна Белова
	ведущий специалист-эксперт
	приемная
	(83452)

2-19-35
	


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – суббота, воскресенье.
____________________________________

Приложение 2

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

Сведения о месте нахождения и графике работы

 администраций поселений Мариинско-Посадского района
Администрация Мариинско-Посадского городского поселения

Адрес: : 429570, г. Мариинский Посад, ул. Николаева, д. 47

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-gmp@marpos.cap.ru
Адрес электронной почты sao-gmp@ cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	График приема

	Яковлев Николай Васильевич
	глава администрации 
	113
	2-14-06
	по графику

	Пироженко Татьяна Владимировна
	главный специалист эксперт администрации Мариинско-Посадского городского поселения
	113
	2-14-45
	Понедельник-пятница с 8-00 до 17-00


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Администрация Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429567 д. Аксарино, ул. Центральная усадъба, д. 11

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-aks@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-aks@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Семенов Орест Васильевич
	глава администрации 
	
	30-3-10
	по графику

	


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Администрация Бичуринского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429561, с. Бичурино, ул. Бичурина, д. 2,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-bich@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-bich@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Кириллов Владимир Витальевич
	глава администрации 
	
	37-2-32
	по графику


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье

Администрация Большешигаевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429585, д. Большое Шигаево, ул. Центральная, д. 4

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-bsh@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-bsh@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Степанов Леонид Дмитриевич
	глава администрации 
	
	36-2-35
	по графику


Администрация Карабашского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 4429566, д. Карабаши, ул. Центральная, д. 1,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-kar@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Алаев Николай Михайлович
	глава администрации 
	
	33-2-95
	по графику



Администрация Кугеевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429564, д. Кугеево, ул. Молодежная, д. 7, 

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-kug@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Баринов Геннадий Прохорович
	глава администрации 
	
	31-2-22
	по графику



Администрация Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429560, с. Октябрьское, ул. Советская, д. 15

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-okt@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Назаров Семен Михайлович
	глава администрации 
	
	29-4-24
	по графику



Администрация Первочурашевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429562, с. Первое Чурашево, ул. Школьная, д. 39.

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-pch@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-pch@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Григорьев Сергей Георгиевич
	глава администрации 
	
	34-2-42
	по графику



Администрация Приволжского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429573, г. Мариинский Посад, ул. Чкалова, д. 61 «а»

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-pvo@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-pvo@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Архипов Анатолий Михайлович
	глава администрации 
	
	38-2-24
	по графику


Администрация Сутчевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429581, д. Сутчево, ул. Новая, д. 15, 

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-sut@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-sut@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Емельянова Светлана Юрьевна
	глава администрации 
	
	32-2-33
	по графику


Администрация Шоршелского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: с. Шоршелы, ул. 30 лет Победы, д. 18

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-sho@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-sho@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Григорьев Владимир Иванович
	глава администрации 
	
	35-2-37
	по графику


Администрация Эльбарусовского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429568, д. Эльбарусово, ул. Центральная, д. 1,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-elb@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-elb@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Николаева Мария Федоровна
	глава администрации 
	
	39-2-19
	по графику


Приложение 3

к Административному регламенту

администрации Мариинско-Посадского района

	

	

	

	(орган местного самоуправления)


З А Я В Л Е Н И Е
Прошу включить в состав участников подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2002 - 2010 годы молодую семью в составе:

супруг 
,

(ф.и.о., дата рождения)

паспорт: серия ______________ № __________________, выданный _________________________________"______" _____________ _____ г., проживает по адресу 



;
супруга 
,

(ф.и.о., дата рождения)

паспорт: серия ______________ № __________________, выданный _________________________________"______" _____________ _____ г., проживает по адресу 



;
дети: 
,

 (ф.и.о., дата рождения)

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


(ненужное вычеркнуть)

серия _____________________ № ___________________, выданное(ый) ______________________________________ "____" _________ _____ г.,

проживает по адресу 


________________________________________________________________;

(ф.и.о., дата рождения)

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


 (ненужное вычеркнуть)

серия _____________________ № ___________________, выданное(ый) ______________________________________ "____" _________ _____ г.,

проживает по адресу 



.

С условиями участия в подпрограмме "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" 
на 2002 - 2010 годы ознакомлен(ны) 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)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты
"______" _______________ 20___ г.

_______________________    ______________________     _______________

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

Приложение 4

к Административному регламенту

администрации Мариинско-Посадского района

СВОДНЫЙ СПИСОК

молодых семей - участников подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей",

изъявивших желание получить субсидию в 20____ году
по ________________________________________________г.Чебоксары

(наименование администрации района)

	№ 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

	
	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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Глава администрации

района (города)
	
	
	
	

	
	
	(подпись, дата)
	
	(расшифровка подписи)


М.П.

	

	Ф.И.О., должность лица, 

сформировавшего  список, тел.


Приложение 5

к Административному регламенту

администрации Мариинско-Посадского района

Расчет размера денежных средств для оплаты расчетной стоимости жилья в части, превышающей размер субсидии.

1. Размер общей площади жилого помещения (РЖ), с учетом которого определяется размер субсидии, составляет:

- для семьи из двух человек (молодые супруги без детей, или 1 молодой родитель и ребенок) – 42 кв. м.;

- для семьи из 3 и более человек – по 18 кв. м. на 1 человека семьи.

2. Норматив стоимости 1 кв. м. (Н) общей площади жилья по городу Чебоксары – стоимость 1 кв. м. жилого помещения для начисления субсидии. Утверждается постановление Главы города Чебоксары и не превышает среднюю рыночную стоимость 1 кв. м. общей площади жилья по Чувашской Республике, определяемой уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

В соответствии с пунктом 3 постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2006 года N 153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы, федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным определять норматив стоимости 1 кв. метра общей площади жилья по Российской Федерации и среднюю рыночную стоимость 1 кв. метра общей площади жилья по субъектам Российской Федерации, используемые при расчете размера субсидий, предоставляемых гражданам - участникам подпрограммы, является Министерство регионального развития Российской Федерации. Норматив стоимости Министерством регионального развития Российской Федерации утверждается приказом один раз в полугодие.

Сведения о приказе можно получить по адресу: www.minregion.ru
3. Расчетная стоимость жилья (СтЖ) определяется по формуле:

СтЖ=  РЖ * Н.

где РЖ – размер общей площади жилого помещения (пункт 1 настоящего Приложения № 4);

Н – норматив стоимости 1 кв.м общей площади жилья – смотри пункт 2.

4. Размер субсидии (С).

Субсидия предоставляется в размере:

- 30 % расчетной стоимости жилья для молодых семей, не имеющих детей;

- 35 % расчетной стоимости жилья для молодых семей, имеющий 1 или более детей.

5. Размер денежных средств для оплаты расчетной стоимости жилья в части, превышающей размер субсидии, определяется как разница между расчетной стоимостью жилья (СтЖ) и размером субсидии (С).

Приложение 6

к Административному регламенту

администрации Мариинско-Посадского района

СВИДЕТЕЛЬСТВО

о праве на получение субсидии на приобретение (строительство) жилья

Настоящим свидетельством удостоверяется, что молодой семье в составе:

супруг 
,
(ф.и.о., дата рождения)

супруга 
,
(ф.и.о., дата рождения)

дети 
,
(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 субсидия в размере 
 рублей

                                                           (цифрами и прописью)

на приобретение жилья (в том числе уплату последнего платежа в счет оплаты паевого взноса), создание объекта индивидуального жилищного строительства

                                                                                           (ненужное вычеркнуть)
на территории 
.
                                              наименование субъекта Российской Федерации)

Свидетельство подлежит предъявлению в банк до "___"________20__года (включительно).

Свидетельство действительно до"___"_________20__года (включительно). Дата выдачи "___"___________20___года.

Глава администрации 

района                                                  ____________________         _____________________ 

                                                                  (подпись, дата)                     (расшифровка подписи)

М.П.____________

Приложение 7

к Административному регламенту

администрации Мариинско-Посадского района
О Т Ч Е Т

об использовании средств федерального бюджета, республиканского бюджета Чувашской Республики

 и местных бюджетов, выделенных на предоставление субсидий молодым семьям в рамках реализации подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы (нарастающим итогом)

за  __________квартал   20___ года

Мариинско-Посадский район

       (наименование администрации района)

	№ п/п
	Данные о членах молодой семьи
	Наименование органа местного самоуправления, выдавшего свидетельство, номер, дата его выдачи
	Расчетная (средняя)

стоимость жилья
	Размер субсидии, указанный в свидетельстве (тыс. рублей)
	Размер предоставленной

субсидии

(тыс. рублей)
	Способ приобретения жилья*

	
	члены семьи (ф.и.о., родственные отношения)
	паспорт гражданина Российской Федерации или свидетельство о рождении несовершеннолетнего, не достигшего 14 лет
	число, месяц, год рождения 
	
	
	
	
	

	
	
	серия, номер
	кем, когда выдан
	
	
	стоимость

1 кв.м

(тыс.

рублей) 
	размер общей площади жилого помещения на семью 

(кв.м)
	всего 

(гр.7хгр.8)

(тыс. рублей)
	
	за счет средств федерального бюджета 


	за счет средств республиканского бюджета Чувашской Республики
	за счет средств местного бюджета
	всего
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	Глава администрации района


	__________________________________

(подпись, дата)
	________________________________

(расшифровка подписи)

	Начальник отдела бухгалтерского учета и финансов администрации района 
	_____________________________

(подпись, дата)
	___________________________

(расшифровка подписи)


М.П.

· Приобретение жилого помещения с использованием (без использования) ипотечного жилищного кредита, создание объекта индивидуального жилищного строительства или участие в жилищном накопительном кооперативе. В случае, если выданное свидетельство не оплачено, необходимо указать дату окончания срока его действия.

Приложение 8

к Административному регламенту

администрации Мариинско-Посадского района
СВЕДЕНИЯ

о реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» 

федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы

за  январь - ________     20__ года (нарастающим итогом)

Мариинско-Посадский район

  







наименование администрации района

	№
	Ф.И.О. членов молодой семьи - участницы подпрограммы
	Дата выдачи свидетельства

(дд/мм/гг)
	Дата открытия лицевого счета в банке

(дд/мм/гг)
	Дата получения субсидии

(дд/мм/гг)
	Размер общей площади жилого помещения  для расчета субсидии 

(кв. м.)
	Расчетная стоимость жилого помещения

(тыс. руб.)
	Размер субсидии (тыс. руб.)
	Размер  общей площади приобретенного жилого помещения (кв.м.)
	Стоимость жилого помещения, приобретенного молодой семьей      (тыс. руб.)
	Механизм приобретения жилья*
	Размер ипотечного жилищного кредита 

  (тыс. руб.)

	
	
	
	
	
	
	
	всего
	за счет федерального бюджета 
	
	
	
	

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


	Глава администрации района


	__________________________________

(подпись, дата)
	_________________________________

(расшифровка подписи)


м.п.

* Необходимо указать механизм приобретения жилья:  приобретение жилого помещения, строительство индивидуального жилья или участие в жилищном накопительном кооперативе.

Приложение №2

к Административному регламенту

администрации Мариинско-Посадкого района

Блок схема последовательности действий по выдаче молодым семьям, признанным нуждающимся в улучшении жилищных условий, свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья
Приложение 9

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

Главе администрации Мариинско-Посадского района

___________________________

(Ф.И.О.)

Застройщика _______________

обращение.

Я, _____________________, обратился (-ась) в  отдел градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района с заявлением о выдаче разрешения на ввод объекта ______________________________________ в эксплуатацию.

                           (наименование объекта)
«____»______________ 20___ года был получен отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в связи с __________________

________________________________________________________________.

Прошу повторно рассмотреть мое заявление, представленное «____»_________ 20____года и выдать разрешение на ввод объекта __________________________________________________ в эксплуатацию.

                                     (наименование объекта)
_____________________                   _________________________________

 (подпись застройщика)

  (фамилия, имя, отчество застройщика)




«___»___________20__г.

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы администрации Мариинско-Посадского района

От 09.12.2011        № 891
Об утверждении административного регламента

«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях и имеющих право на

государственную поддержку на строительство

(приобретение) жилых помещений»

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 01.07.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" постановляю: 

1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Маринско-Посадского района по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений»

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Мариинско-Посадского район - начальника отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Н.Д. Краснова.

3. Постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию

Глава администрации

Мариинско-Посадского района 
Ю.Ф. Моисеев

Глава Администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики 

____________Моисеев Ю.Ф.

от 09.12.2011            № 891

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Мариинско-Посадского района по предоставлению муниципальной услуги "Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений"

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления администрацией Мариинско-Посадского района Чувашской Республики муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений» (далее – Административный регламент) регулирует процедуру постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются (далее - заявители):

- граждане, имеющие уровень обеспеченности общей площадью жилого помещения на одного человека не более учетной нормы площади жилого помещения (далее - учетная норма), установленной поселением, желающие приобрести жилое помещение с привлечением средств кредитных организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики (приложение N 9 настоящего Административного регламента);

- граждане, нуждающиеся в улучшении жилищных условий, постоянно проживающие в сельском населенном пункте и зарегистрированные по месту жительства в данном населенном пункте, документально подтвердившие наличие собственных (в том числе заемных) средств в размере не менее 30 процентов расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья, определяемой в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики (приложение N 9 настоящего Административного регламента).

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заинтересованные лица в праве обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту уполномоченного структурного подразделения;

- в письменном виде почтой в адрес главы или заместителя главы органа местного самоуправления, курирующего предоставление муниципальной функции;

- через Интернет-сайт органов местного самоуправления;

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.

Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

1.3.1. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечение средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

1.3.2. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте органа местного самоуправления, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для заявителей помещении органов местного самоуправления, На информационных стенах содержится следующая обязательная информация:

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов уполномоченного структурного подразделения, осуществляющих прием и консультирование заявителей; адрес официального Интернет-сайта органа местного самоуправления;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде блок-схемы (Приложение 4 к Административному регламенту)

- полное наименование уполномоченного структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

- перечень документов, предоставляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

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

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным ля чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

На официальном Интернет-сайте органов местного самоуправления размещается следующая обязательная информация:

- полное наименование уполномоченного структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

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

- перечень документов, предоставляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- перечень наиболее часто задаваемых заявителями вопросов и ответы на них;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений».

2.2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления Мариинско-Посадского района Чувашской Республики:

Администрацией Мариинско-Посадского городского поселения Мариинско-Посадского района, Администрацией Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Бичуринского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Большешигаевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Карабашского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Кугеевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Первочурашевского сельского поселения Мариинско-Посадского район, Администрация Приволжского сельского поселения Мариинско-Посадского район, Администрация Сутчевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Шоршелского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Эльбарусовского сельского поселения Мариинско-Посадского района (далее - администрации поселений) в соответствии с местом жительства граждан и осуществляется через уполномоченное структурное подразделение – отдел градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее – отдел Градостроительства).

Взаимодействие с государственными и муниципальными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги администрации поселений взаимодействуют с:

Министерством градостроительства и развития общественной инфраструктуры Чувашской Республики;

Управлением Федеральной регистрационной службы по Чувашской Республике;

МУП БТИ «Техиндом";

предприятиями, осуществляющими коммунальное обслуживание жилищного фонда Мариинско-Посадского района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

в случае принятия решения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений - уведомление о включении граждан и членов их семьи в список очередников, нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений и направление уведомления о постановке на учет (далее - уведомление о постановке на учет (приложение N 6 настоящего Административного регламента). Уведомление о постановке на учет состоит из двух частей, одна из которой, направляется заявителю, вторая часть - подшивается в личное дело заявителя;

в случае принятия решения об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений - письменное уведомление администрации поселения об отказе в постановке на учет.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление или предоставление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- представление заявителями документов, не подтверждающих право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Решение об отказе в постановке на учет должно содержать причины отказа и возможностей их устранения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Специалист поселения принимает от заявителей документы для получения муниципальной услуги в соответствии пунктом 2.3. настоящего Административного регламента.

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста поселения при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Выдача свидетельства о праве на получение субсидии на приобретение (строительство) жилья должна быть осуществлена в течение 30 дней с момента принятия Заявления и документов от заявителей.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации (статья 51) (текст Кодекса опубликован в "Российской газете" от 12 января 2005 г. N 1, в "Парламентской газете" от 15 января 2005 г. N 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст.14);

- Законом Чувашской Республики от 17 октября 2005 г. N 42 "О регулировании жилищных отношений" (статья 3) (текст Закона опубликован в газете "Республика" от 19 октября 2005 г. N 41 (560), в газете "Хыпар" (на чувашском языке) от 19 октября 2005 г. N 204 (24347), в Ведомостях Государственного Совета Чувашской Республики, 2005 г., N 64);

- постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 12 января 2006 N 2 "О Порядке ведения органами местного самоуправления в Чувашской Республике учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений" (текст постановления опубликован на Портале органов власти Чувашской Республики в сети Интернет (www.cap.ru) 13 января 2006 г., в газете "Вести Чувашии" от 13 января 2006 г. N 1-2 (813), в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2006 г., N 1, ст.9);

- постановлениями глав администраций поселений Мариинско-Посадского района "Об установлении учетной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления".

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Для постановки на учет заявителем подается заявление о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений (далее - Заявление) в одном экземпляре (приложение N 2 настоящего Административного регламенту #) в администрации поселений. Заявление подписывается всеми совершеннолетними членами семьи.

К Заявлению прилагаются следующие документы:

- копии документов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов его семьи (копии четырех страниц паспорта: личность, регистрация по месту жительства, семейное положение, дети);

- копии свидетельств о браке (для родителя, расторгнувшего брак - копию свидетельства о расторжении брака, копию решения суда о закреплении проживания ребенка с родителем);

- копии свидетельств о рождении детей;

- копии правоустанавливающих документов на жилое помещение (ордер, договор социального найма, свидетельство о государственной регистрации права собственности, договора, подтверждающие основания приобретения жилого помещения в собственность);

- копия домовой книги, копия технического паспорта жилого помещения, копия договора, подтверждающего основание приобретения жилого помещения в собственность для граждан, зарегистрированных по месту жительства в индивидуальном жилом доме;

- выписка (справка) из лицевого счета нанимателя жилого помещения;

- справка о составе семьи, выданная предприятиями, осуществляющими коммунальное обслуживание жилищного фонда города Чебоксары;

- справки из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним на всех членов семьи, принимаемых на учет:

Управление Федеральной регистрационной службы по Чувашской Республике - справка о наличии (отсутствии) жилых помещений на праве собственности;

МУП БТИ «Техиндом»" - справка об участии (неучастии) в приватизации.

При представлении копий, заявителю необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены.

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

Копии документов должны быть заверены в установленном порядке нотариально или могут заверяться специалистами администраций поселений при сличении их с оригиналом.

В Заявлении указываются члены семьи заявителя, даты их рождения, реквизиты представляемых документов в соответствующих строках заполнения. Дополнительно заявителям необходимо указать номера телефонов для контактов. Заявление о постановке на учет регистрируется специалистом поселения в журнале регистрации заявлений. Заявителю выдается расписка о получении документов с указанием их перечня и даты получения, а также номера регистрации.

От имени заявителя документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных полномочий.

Заявление и документы могут быть представлены лично в администрации поселений, либо почтовым отправлением в адрес администраций поселений (приложение N 1 настоящего Административного регламента).

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановки и (или) отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для приостановки и (или) отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является внесение изменений или признание утратившими силу нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление, или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента;

- представление заявителями документов, не подтверждающих право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- недостоверность сведений, содержащихся в документах.

В случае принятия Комиссией решения об отказе в постановке на учет заявителю направляется письменное уведомление администрации поселения об отказе в постановке на учет, которое подписывается главой администрации поселения, и доводится до заявителя в течение 20 дней со дня принятия Заявления и документов, и не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.

Решение об отказе в постановке на учет должно содержать причины отказа и возможности их устранения.

2.9. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, информационным стендам.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно (кроме выходных дней) в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в приложении № 1 к Административному регламенту.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование парковочных мест, пандусы для инвалидов, маломобильных групп населения и места хранения верхней одежды граждан.

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, компьютером и принтером.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Подразделениям, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет (не менее 1 компьютера подразделения) и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

На информационном стенде размещается обязательная информация, предусмотренная пунктом 1.3 настоящего Административного регламента.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче уведомления о проведении публичного мероприятия.

Время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 20 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Заявление заинтересованного лица подлежит обязательной регистрации в системе электронного документооборота в день его поступления в Администрацию.

Уполномоченное должностное лицо регулярно (не менее 2 раз в день) проверяет поступление корреспонденции в электронной форме по информационным системам общего пользования. 

Полученные документы сохраняются в электронном виде в соответствующей папке на компьютере уполномоченного должностного лица и выводятся на бумажный носитель. После вывода заявления на бумажный носитель оно незамедлительно передается для проставления на полученном заявлении регистрационного штампа Администрации.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения Администрации, справочные телефоны, адреса сайта в сети Интернет, адреса электронной почты Администрации, в том числе его подразделений, о возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации.

Должностное лицо Администрации обеспечивает:

объективное, всестороннее, своевременное и качественное рассмотрение уведомлений о проведении публичных мероприятий;

получение необходимых для рассмотрения уведомлений о проведении публичных мероприятий документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

предоставление в установленном порядке информации заинтересованным лицам обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге;

получение заинтересованным лицом сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

получение заинтересованным лицом результатов предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и доступ заинтересованных лиц к сведениям о муниципальных услугах, а также об услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение соответственно реестров муниципальных услуг обеспечивается с помощью республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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

Муниципальная услуга по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений включает в себя следующие административные процедуры:

первичный прием документов от заявителя;

рассмотрение представленных заявителем документов;

решение о постановке на учет;

составление списков принятых на учет граждан;

Порядок предоставления муниципальной услуги указан в блок-схеме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту.

3.1.1. Прием заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений.
Основанием для начала действия является обращение заинтересованного лица в отдел Градостроительства администрации Мариинско-Посадского района с заявлением о о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений лично, по почте или электронной почте через Интернет.

3.1.1.1. Первичный прием документов от заявителей
Заявление с приложениями документов принимаются в администраций поселения.

Специалист поселения производит прием Заявления с приложением документов лично от заявителей, либо от уполномоченного лица при наличии надлежаще оформленных полномочий.

В ходе приема специалист поселения производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п.2.2. настоящего Административного регламента, сличает незаверенные копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка Заявления.

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

В случае представления заявителями документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист поселения вправе отказать заявителям в приеме Заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, специалист поселения после регистрации заявления в течение 3 дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении представленных документов.

Заявление с приложениями документов регистрируется в журнале регистрации входящих документов. Заявителю выдается расписка о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления и перечня документов, заверенная подписью специалиста поселения, принявшего Заявление с приложением документов.

Заявители могут направить Заявление и документы согласно перечню, указанному в п.2.3. настоящего Административного регламента по почте. Специалист поселения при получении отправления осуществляет проверку документов: наличие необходимых документов и копий, правильность их заверения, правильность заполнения бланка Заявления. Направленные по почте копии документов должны быть нотариально заверены. Если имеются основания для отказа в приеме Заявления, специалист поселения в течение трех дней направляет заявителю уведомление об отказе в рассмотрении Заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения. Заявление с приложениями документов регистрируется в журнале регистрации входящих документов. Заявителю в течение трех дней высылается по почте расписка о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления и перечня документов, заверенная подписью специалиста поселения, принявшего Заявление с приложением документов.

3.1.2. Рассмотрение представленных заявителями документов

Специалисты поселения, являющиеся ответственными исполнителями проводят экспертизу представленных заявителями документов на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативным правовым актам Российской Федерации и Чувашской Республики, а также производится проверка сведений, содержащихся в документах, в течение 5 рабочих дней со дня подачи документов заявителями.

Проверка данных, имеющихся в паспортах и в свидетельствах о браке и рождении, производится совместно со специалистами отдела ЗАГС администрации Мариинско-Посадского района.

Проверка данных, имеющихся в выписках из лицевых счетов, производится специалистом поселения опросом по телефону работников предприятий, осуществляющих коммунальное обслуживание жилищного фонда Мариинско-Посадского района, выдавших выписки.

Проверка данных правоустанавливающих документов на жилое помещение (ордер, договор социального найма, свидетельство о государственной регистрации права собственности), в котором зарегистрированы по постоянному месту жительства заявители, могут быть проверены путем направления запросов в органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Регистрационная палата ЧР, МУП БТИ "Техиндом").

По результатам проверки и рассмотрения представленных документов, при условии их соответствия предъявляемым требованиям и полной комплектности, специалистом поселения, Заявление с представленными документами выносится на рассмотрение жилищной комиссии при администрации поселения (далее - Комиссия).

Заседания Комиссии проводятся не реже двух раз в месяц (второй и четвертый четверг месяца). Личное присутствие заявителей при рассмотрении Комиссией Заявлений и документов не требуется. Комиссия принимает одно из следующих решений:

- о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений;

- об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений;

- о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений, при условии предоставления заявителями дополнительных документов.

3.1.3. Решение о постановке на учет

В случае принятия Комиссией решения о постановке на учет заявителя, специалист поселения в течение двух рабочих дней с момента заседания Комиссии готовит проект постановления главы администрации поселения о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений.

Данное постановление согласовывается и проходит правовую экспертизу в соответствии с порядком подготовки и оформления проектов нормативных правовых актов органов местного самоуправления, утвержденным постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 31 марта 2004 г. N 67 "О Примерной инструкции по делопроизводству в органах местного самоуправления Чувашской Республики".

С момента принятия Заявления и документов заявителей в течение 30 дней должно быть вынесено решение и направлено заявителю письменное уведомление о принятии на учет, подписанное главой администрации поселения, курирующего предоставление муниципальной услуги, которое содержит следующие обязательные данные:

- номер и дата постановления главы администрации поселения, которым гражданин поставлен на учет;

- дата и номер очередности постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений.

3.1.4. Составление списков принятых на учет граждан

Составление списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений производится специалистом поселения по мере обращения заявителей и поступления документов.

Граждане включаются в список состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений в порядке очередности по дате обращения.

Список составляется по форме, утвержденной постановлением главы администрации поселения (приложение N 5 настоящего Административного регламента).

В список вносятся данные:

- фамилия, имя, отчество, год рождения принятого на учет заявителя,

- состав семьи заявителя (Фамилия, имя, отчество, родственные отношения, дата рождения);

- адрес и краткая характеристика занимаемого жилого помещения;

- дата подачи Заявления;

- постановление о постановке на учет (дата и номер);

- решение о снятии с учета (дата решения и номер).

Составление списка производится на основании постановления главы администрации поселения о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений, которое подписывается главой администрации поселения. Список дополняется в связи с включением в список новых очередников согласно очередному принятому постановлению. Сформированный полный список хранится в администрации поселения в бумажном варианте в одном экземпляре и на электронных носителях.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами и принятием решений специалистами отдела осуществляется первым заместителем Главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных Административным регламентом.

Первый заместитель главы администрации Мариинско-Посадского района – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры, курирующий предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры, курирующим предоставление муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего административного регламента.

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации Мариинско-Посадского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заинтересованных лиц, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Должностное лицо уполномоченного подразделения, осуществляющее предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение правил информирования заинтересованных лиц о процедуре предоставления муниципальной услуги, за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц закреплена в должностных инструкциях работников администрации Мариинско-Посадского района.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан и организаций.

Контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем участия вопросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления государственной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Мариинско-Посадского района

5.1. Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к первому заместителю главы администрации Мариинско-Посадского района – начальнику отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры или в форме электронного документа в администрацию Мариинско-Посадского района.

При обращении получателя муниципальной услуги устно к первому заместителю главы администрации Мариинско-Посадского района – начальнику отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3. Ответственный за прием жалоб – начальник отдела организационной работы, телефон - (83542) 2-19-35. Прием жалоб осуществляется должностным лицом, ответственным за прием входящей корреспонденции в администрации Мариинско – Посадского района Чувашской Республики, в соответствии с графиком работы администрации Мариинско – Посадского района Чувашской Республики, указанным в Приложении № 1. к настоящему Административному регламенту. 

В жалобе должны быть указаны:

- наименование должностного лица, которому адресуется жалоба;

- сведения о лице, права, свободы или законные интересы которого, по его мнению, были нарушены: наименование юридического лица, место нахождения,    почтовый адрес, контактный телефон;

- наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества специалиста отдела градостроительства (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- предмет жалобы;

- иные сведения, которые потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает необходимым сообщить;

- перечень прилагаемых к заявлению документов;

- подпись руководителя юридического лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком (Приложение № 9 к Административному регламенту) Письменная жалоба подлежит рассмотрению в течение 10 рабочих дней.
5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 15 дней со дня поступления обращения.

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

· - нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

· - созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;

· - незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действие или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

Заявитель вправе указать в своей жалобе любые другие сведения, имеющие отношение к предмету обжалования и приложить документы, подтверждающие такие сведения.

Приложение 1

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

Сведения о местонахождении и графике работы

администрации Мариинско-Посадского района
Адрес: 429570, г. Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47

Адрес сайта администрации Мариинско-Посадского района в сети Интернет:

e-mail:www.marpos@cap.ru
Адрес электронной почты администрации Мариинско-Посадского района: marpos@cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Руководство

	 Юрий Федорович Моисеев
	глава администрации Мариинско-Посадского района
	301
	(8-83452)

2-19-35

 (факс)
	marpos@cap.ru

	 Николай Димитриевич Краснов
	Первый заместитель главы администрации – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района
	302
	( 8-83452)

2-25-05
	marpos@cap.ru


Сведения о месте нахождения и графике работы отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района

Адрес: 429570, г.Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47, каб.205 и 206

Адрес сайта в сети Интернет: e-mail www.marpos.cap.ru. 

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служеб-

ный

телефон
	Электронный адрес

	 Николай Димитриевич Краснов
	Первый заместитель главы администрации – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района
	302
	( 8-83452)

2-25-05
	marpos@cap.ru

	Людмила Владимировна Пьяночкина
	главный специалист-эксперт 
	206
	(8-83452)

2-13-41
	соnstruc1@marpos.cap.ru

	Ольга Вадимовна Кучук
	главный специалист-эксперт
	205
	(8-83452)

2-22-71
	соnstruc2@marpos.cap.ru

	Нина Федоровна Алексеева
	ведущий специалист-эксперт
	205
	(8-83452)

2-22-71
	соnstruc@marpos.cap.ru


График работы специалистов отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района: понедельник - пятница с 800 до 1700 ч., перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

График работы отдела организационной работы

администрации Мариинско-Посадского района

Адрес: 429570, г.Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47, каб.205 и 206

Адрес сайта в сети Интернет: e-mail www.marpos.cap.ru.

	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График работы

	Клавдия Николаевна Федорова
	начальник отдела
	308
	(83452)

2-19-35
	понедельник- пятница,

800-1700

	Ирина Егоровна Кириллова
	ведущий специалист-эксперт
	306
	(83452)

2-13-41
	понедельник- пятница,

800-1700,



	Елена Анатольевна Григорьева
	ведущий специалист-эксперт
	306
	(83452)

2-13-41
	

	Александра Васильевна Белова
	ведущий специалист-эксперт
	приемная
	(83452)

2-19-35
	


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – суббота, воскресенье.
____________________________________

Приложение 2

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

Сведения о месте нахождения и графике работы

 администраций поселений Мариинско-Посадского района
Администрация Мариинско-Посадского городского поселения

Адрес: : 429570, г. Мариинский Посад, ул. Николаева, д. 47

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-gmp@marpos.cap.ru
Адрес электронной почты sao-gmp@ cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	График приема

	Яковлев Николай Васильевич
	глава администрации 
	113
	2-14-06
	по графику

	Пироженко Татьяна Владимировна
	главный специалист эксперт администрации Мариинско-Посадского городского поселения
	113
	2-14-45
	Понедельник-пятница с 8-00 до 17-00


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Администрация Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429567 д. Аксарино, ул. Центральная усадъба, д. 11

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-aks@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-aks@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Семенов Орест Васильевич
	глава администрации 
	
	30-3-10
	по графику

	


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Администрация Бичуринского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429561, с. Бичурино, ул. Бичурина, д. 2,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-bich@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-bich@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Кириллов Владимир Витальевич
	глава администрации 
	
	37-2-32
	по графику


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье

Администрация Большешигаевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429585, д. Большое Шигаево, ул. Центральная, д. 4

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-bsh@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-bsh@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Степанов Леонид Дмитриевич
	глава администрации 
	
	36-2-35
	по графику


Администрация Карабашского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 4429566, д. Карабаши, ул. Центральная, д. 1,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-kar@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Алаев Николай Михайлович
	глава администрации 
	
	33-2-95
	по графику



Администрация Кугеевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429564, д. Кугеево, ул. Молодежная, д. 7, 

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-kug@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Баринов Геннадий Прохорович
	глава администрации 
	
	31-2-22
	по графику



Администрация Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429560, с. Октябрьское, ул. Советская, д. 15

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-okt@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Назаров Семен Михайлович
	глава администрации 
	
	29-4-24
	по графику



Администрация Первочурашевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429562, с. Первое Чурашево, ул. Школьная, д. 39.

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-pch@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-pch@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Григорьев Сергей Георгиевич
	глава администрации 
	
	34-2-42
	по графику



Администрация Приволжского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429573, г. Мариинский Посад, ул. Чкалова, д. 61 «а»

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-pvo@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-pvo@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Архипов Анатолий Михайлович
	глава администрации 
	
	38-2-24
	по графику


Администрация Сутчевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429581, д. Сутчево, ул. Новая, д. 15, 

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-sut@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-sut@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Емельянова Светлана Юрьевна
	глава администрации 
	
	32-2-33
	по графику


Администрация Шоршелского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: с. Шоршелы, ул. 30 лет Победы, д. 18

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-sho@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-sho@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Григорьев Владимир Иванович
	глава администрации 
	
	35-2-37
	по графику


Администрация Эльбарусовского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429568, д. Эльбарусово, ул. Центральная, д. 1,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-elb@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-elb@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Николаева Мария Федоровна
	глава администрации 
	
	39-2-19
	по графику


Приложение N 3
к Административному регламенту
администрации Мариинско-Посадского района
Вх. N__ от _____                             Главе администрации ____________поселения Мариинско-Посадского района

                     гр. ________________________________________________

                     ____________________________________________________

                     проживающего(ей) по адресу: ________________________

                     ____________________________________________________

                     тел.____________, паспортные данные:________________

Заявление
     Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

и  имеющего  право  на  государственную  поддержку   в   соответствии   с

постановлением  Кабинета  Министров   Чувашской   Республики   N   2   от

12.01.2006 г.

     Семья моя состоит из ______ человек (указать по родству):

          Ф.И.О.              Дата рождения             Родственные

                               (полностью)               отношения

1 __________________________  _____________  ________ заявитель _________

2 __________________________  _____________  ____________________________

3 __________________________  _____________  ____________________________

4 __________________________  _____________  ____________________________

Занимаемая общая жилая площадь ______________________________ кв. метров.

Количество проживающих ________________человек.

Сведения о наличии жилья: (указывается в обязательном порядке) ________ .

     С условиями  Порядка  ведения  органами  местного  самоуправления  в

Чувашской  Республике  учета  граждан  в  качестве  нуждающихся  в  жилых

помещениях и имеющих право на государственную поддержку на  строительство

(приобретение) жилых помещений ознакомлен.

     В случае изменения сведений, указанных в представленных  документах,

обязуюсь в течение 14  дней  сообщить  о  них.  К  заявлению  прилагаются

документы согласно перечню.

     Место работы _______________________________________________________

     занимаемая должность _______________________________________________

     Дата ____________                  Подписи ______________________

                                                ______________________

_________________________________________________________________________

     Перечень документов, представленных в администрацию _________ поселения

Мариинско-Посадского района с заявлением (заполняется заявителем):

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Подпись заявителя __________________________

Подпись лица, принявшего заявление с приложением документов _____________

дата ______________

     Перечень документов, представленных в администрацию _________ поселения

Мариинско-Посадского района с заявлением (заполняется заявителем):

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Подпись заявителя __________________________

Подпись лица, принявшего заявление с приложением документов _____________

Приложение N 4
к Административному регламенту
администрации Мариинско-Посадского района
Блок-схема
последовательности действий по выдаче уведомления о постановке на учет
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"Блок-схема последовательности действий по выдаче уведомления о постановке на учет"

Приложение N 5
к Административному регламенту
администрации Мариинско-Посадского района
Список
граждан, нуждающихся в жилых помещениях по государственной поддержке по поселениям Мариинско-Посадского района

┌───┬─────────────┬────────┬──────┬────────────────┬─────────┬─────────────┬─────────┬─────────────┐

│ N │Фамилия, имя,│  Дата  │Состав│Адрес и краткая │  Дата   │Постановление│Решение о│ Примечание  │

│п/п│  отчество,  │рождения│семьи │ характеристика │ подачи  │о постановке │снятие с │             │

│   │ родственные │        │      │занимаемаемого # │заявления│на учет (дата│  учета  │             │

│   │  отношения  │        │      │жилого помещения│         │   и номер)  │  (дата  │             │

│   │             │        │      │                │         │             │решения и│             │

│   │             │        │      │                │         │             │ номер)  │             │

├───┼─────────────┼────────┼──────┼────────────────┼─────────┼─────────────┼─────────┼─────────────┤

├───┼─────────────┼────────┼──────┼────────────────┼─────────┼─────────────┼─────────┼─────────────┤

├───┼─────────────┼────────┼──────┼────────────────┼─────────┼─────────────┼─────────┼─────────────┤

├───┼─────────────┼────────┼──────┼────────────────┼─────────┼─────────────┼─────────┼─────────────┤

├───┼─────────────┼────────┼──────┼────────────────┼─────────┼─────────────┼─────────┼─────────────┤

├───┼─────────────┼────────┼──────┼────────────────┼─────────┼─────────────┼─────────┼─────────────┤

├───┼─────────────┼────────┼──────┼────────────────┼─────────┼─────────────┼─────────┼─────────────┤

Приложение N 6
к Административному регламенту
администрации Мариинско-Посадского района

                            гр._________________________________________

                             Адрес:______________________________________

     Администрация __________ поселения Мариинско-Посадского района сообщает, что Ваша

просьба о постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях

удовлетворена. Постановлением администрации  ________________  поселения  от

_________ г. N Вы включены в список нуждающихся в жилых помещениях,

имеющих право на государственную поддержку, с ___________ под N _______ .

                                       (Дата и номер постановки на учет)

Глава ______________________________поселения

Перерегистрация производится 1 раз в год с 10 января по  31  октября  при

представлении всех необходимых документов.

Приложение N 7
к Административному регламенту
администрации Мариинско-Посадского района
                                    Главе администрации _________________

                                    Поселения Мариинско-Посадского района

                                    Заявителя:___________________________

                                                       (Ф.И.О.)

                                    _____________________________________

                                        проживающего(ей) по адресу

                                    _____________________________________

                                    тел._________________________________

                                Обращение
     Я, __________________, обратился(ась)  в отдел учета и распределения

жилья  администрации  ___________________ поселения Мариинско-Посадского района с

заявлением о постановке на учет граждан, нуждающихся в жилых  помещениях,

имеющих право на государственную поддержку.

     "____" _____________ 20___ года мною был получен отказ в постановке

на учет в качестве нуждающихся  в  жилых  помещениях,  имеющих  право  на

государственную поддержку в связи с

_________________________________________________________________________

                (указать причины и обстоятельства отказа)

Прошу повторно рассмотреть мое заявление.

___________________            __________________________________________

(подпись заявителя)                (фамилия, имя, отчество заявителя)

"___" ___________ 20__ г.

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы администрации Мариинско-Посадского района

От 09.12.2011        № 892
Об утверждении административного регламента

«Предоставление служебных жилых помещений

муниципального специализированного жилищного фонда»

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 01.07.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" постановляю: 

1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Маринско-Посадского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда».

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Мариинско-Посадского район - начальника отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Н.Д. Краснова.

3. Постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава администрации

Мариинско-Посадского района 
Ю.Ф. Моисеев

Глава Администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики 

____________Моисеев Ю.Ф.

от  09.12.2011    № 892

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Мариинско-Посадского района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению служебных жилых помещений муниципального

специализированного жилищного фонда.

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент администрации Мариинско-Посадского района по предоставлению служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда (далее- Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда на территории Мариинско-Посадского района (далее – муниципальная услуга ).

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.1.Получателями муниципальной услуги являются (далее – заявители):

- граждане в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма;

- граждане, утративших жилые помещения в результате обращения на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными;

- граждане у которых единственное жилое помещение стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств.

1.2.2. Получателями служебных жилых помещений являются граждане в вязи характером их трудовых отношений с органами местного самоуправления, муниципальным предприятием или учреждением, в связи с избранием на выборные должности в органы местного самоуправления (далее - заявители):

- в связи с избранием на выборную должность в орган местного самоуправления: глава Мариинско-Посадского района, председатель Мариинско-Посадского районного Собрания депутатов;

- работники администрации Мариинско-Посадского района: заместители главы администрации Мариинско-Посадского района, руководители территориальных и структурных подразделений администрации Мариинско-Посадского района;

- работники муниципальных учреждений Мариинско-Посадского района: руководители, заместители руководителей;

- работники жилищно-эксплуатационных и коммунальных организаций Мариинско-Посадского района.

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заинтересованные лица в праве обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту уполномоченного структурного подразделения;

- в письменном виде почтой в адрес главы или заместителя главы органа местного самоуправления, курирующего предоставление муниципальной функции;

- через Интернет-сайт органов местного самоуправления;

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.

Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

1.3.1. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечение средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

1.3.2. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте органа местного самоуправления, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для заявителей помещении органов местного самоуправления, На информационных стенах содержится следующая обязательная информация:

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов уполномоченного структурного подразделения, осуществляющих прием и консультирование заявителей; адрес официального Интернет-сайта органа местного самоуправления;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде блок-схемы (Приложение 4 к Административному регламенту)

- полное наименование уполномоченного структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

- перечень документов, предоставляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

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

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным ля чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

На официальном Интернет-сайте органов местного самоуправления размещается следующая обязательная информация:

- полное наименование уполномоченного структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

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

- перечень документов, предоставляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- перечень наиболее часто задаваемых заявителями вопросов и ответы на них;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Предоставлению служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда».

2.2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления Мариинско-Посадского района Чувашской Республики:

Администрацией Мариинско-Посадского городского поселения Мариинско-Посадского района, Администрацией Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Бичуринского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Большешигаевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Карабашского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Кугеевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Первочурашевского сельского поселения Мариинско-Посадского район, Администрация Приволжского сельского поселения Мариинско-Посадского район, Администрация Сутчевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Шоршелского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Эльбарусовского сельского поселения Мариинско-Посадского района (далее - администрации поселений) в соответствии с местом жительства граждан и осуществляется через уполномоченное структурное подразделение – отдел градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее – отдел Градостроительства).

Взаимодействие с государственными и муниципальными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- Управлением Федеральной Регистрационной Службы по Чувашской Республике; 

- МУП БТИ «Техиндом»;

- предприятия, осуществляющие коммунальное обслуживание жилого фонда.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления гражданам муниципальной услуги является:

а) в случае принятия решения о предоставлении служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда:


- оформление постановления о предоставлении служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда (в течении 3-х дней со дня принятия решения); 

- направление постановления администрации поселения о предоставлении служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда в Управляющую компанию для заключения с гражданами договора социального найма (в течении 3-х дней);

б) в случае принятия решения об отказе в предоставлении служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда: 

- направление решения об отказе в предоставлении служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда ( в течении 3-х дней со дня принятия решения);

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- не представлены документы, предусмотренные приложением № 2 к настоящему Административному регламенту;

- предоставлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан  на предоставление служебных  жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда.

Муниципальная услуга по получению служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда предоставляется бесплатно. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Сотрудник администрации поселения принимает от гражданина документы для получения муниципальной услуги. Перечень документов и сроки их действия указаны в приложении № 2 к  настоящему Административному регламенту.

Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной  услуги не должно превышать 30 минут. 

Продолжительность приема гражданина у сотрудника администрации поселения, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут. 

Решение о предоставлении служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда либо об отказе в предоставлении служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда должно быть принято по результатам рассмотрения представленных гражданином документов на заседании комиссии по жилищным вопросам, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления указанных документов в отдел городского хозяйства, экологической безопасности и жилищных отношений

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12  декабря 1993 года («Российская газета» № 237, 25.12.93);

- Жилищным кодексом Российской Федерации № 188-ФЗ от 29.12.04 («Собрание законодательства РФ» 03.01.05 № 1 (часть 1), ст.14; «Российская газета», № 1, 12.01.05; «Парламентская газета» № 7-8, 15.01.05);

- Законом Чувашской Республики «О регулировании жилищных отношений» № 42 от 17.10.2005, («Республика», № 41, 19.10.2005; «Ведомости Государственного Совета ЧР», 31.10.2005, № 9, ст.515;

- Законом Чувашской Республики «О наделении органов местного самоуправления в Чувашской Республике отдельными государственными полномочиями» № 55 от 30.11.2006 г. («Республика», № 55-56, 01.12.2006; «Собрание законодательства ЧР», 2006, № 11, ст.695);

- Постановлениями глав поселений Мариинско-Посадского района «Об утверждении учетной нормы и нормы предоставления жилого помещения».

· - Положениями комиссий по жилищным вопросам, утвержденными постановлениями глав администраций поселений Мариинско-Посадского района

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Предоставление жилого помещения маневренного фонда.

Для получения жилого помещения маневренного фонда заявители к Заявлению прилагают следующие документы:

1. Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов его семьи:

- паспорта (четыре страницы: страницы, удостоверяющие личность заявителя, регистрацию по месту жительства, семейное положение, дети);

- свидетельства о заключении (расторжении) брака;

- свидетельства о рождении (для семей, имеющих несовершеннолетних детей);

- решения об усыновлении (удочерении);

2. Справка о составе семьи, срок действия справки 10 дней;

3. Справки из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, на всех членов семьи, о наличии (отсутствии) жилого помещения в собственности:

- справка Справка из МУП БТИ «Техиндом» о наличии (отсутствии) жилого помещения (ул.Июльская, 4) срок действия справки 1 месяц;

- справка из управления Федеральной регистрационной службы по ЧР (ул.Нахимова, д. 13), срок действия справки 1 месяц;

4. Копия решения о капитальном ремонте или реконструкции дома, договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в случае, указанном в подпункте 1 пункта 1.2.1 настоящего Административного регламента;

- копия решения суда об обращении взыскания на жилые помещения в случае, указанном в подпункте 2 пункта 1.2.1 настоящего Административного регламента;

- копии документов, подтверждающих непригодность жилого помещения для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств в случае, указанном в подпункте 3 пункта 1.2.1 настоящего Административного регламента.

При представлении копии, заявителям необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены.

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

2.6.2. Предоставление служебного жилого помещения.

Для получения служебного жилого помещения заявители к Заявлению прилагают следующие документы:

1. Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов семьи (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена):

- паспорта (четыре страницы: страницы, удостоверяющие личность заявителя, регистрацию по месту жительства, семейное положение, дети);

- свидетельства о заключении (расторжении) брака;

- свидетельства о рождении (для семей, имеющих несовершеннолетних детей);

- решения об усыновлении (удочерении);

2. Справка о составе семьи, срок действия справки 10 дней;

3. Справки из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, на всех членов семьи, о наличии (отсутствии) жилого помещения в собственности:

- справка Справка из МУП БТИ «Техиндом» о наличии (отсутствии) жилого помещения (ул.Июльская, 4) срок действия справки 1 месяц;

- справка из управления Федеральной регистрационной службы по ЧР (ул.Нахимова, д. 13), срок действия справки 1 месяц;

4. Копии трудовых книжек.

При представлении копий заявителям необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является внесение изменений или признание утратившими силу нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие документов, перечисленных в п.2.6 настоящего Административного регламента;

- предоставлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан на предоставление служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда.

2.9 Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, информационным стендам.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно (кроме выходных дней) в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в приложении № 1 к Административному регламенту.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование парковочных мест, пандусы для инвалидов, маломобильных групп населения и места хранения верхней одежды граждан.

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, компьютером и принтером.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Подразделениям, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет (не менее 1 компьютера подразделения) и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

На информационном стенде размещается обязательная информация, предусмотренная пунктом 1.3 настоящего Административного регламента.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче уведомления о проведении публичного мероприятия.

Время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 20 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Заявление заинтересованного лица подлежит обязательной регистрации в системе электронного документооборота в день его поступления в Администрацию.

Уполномоченное должностное лицо регулярно (не менее 2 раз в день) проверяет поступление корреспонденции в электронной форме по информационным системам общего пользования. 

Полученные документы сохраняются в электронном виде в соответствующей папке на компьютере уполномоченного должностного лица и выводятся на бумажный носитель. После вывода заявления на бумажный носитель оно незамедлительно передается для проставления на полученном заявлении регистрационного штампа Администрации.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения Администрации, справочные телефоны, адреса сайта в сети Интернет, адреса электронной почты Администрации, в том числе его подразделений, о возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации.

Должностное лицо Администрации обеспечивает:

объективное, всестороннее, своевременное и качественное рассмотрение уведомлений о проведении публичных мероприятий;

получение необходимых для рассмотрения уведомлений о проведении публичных мероприятий документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

2.14 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

предоставление в установленном порядке информации заинтересованным лицам обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге;

получение заинтересованным лицом сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

получение заинтересованным лицом результатов предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и доступ заинтересованных лиц к сведениям о муниципальных услугах, а также об услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение соответственно реестров муниципальных услуг обеспечивается с помощью республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.1. Прием документов от граждан для предоставления служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда.

Руководитель муниципального учреждения представляет на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам ходатайства о выделении служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда, гражданам работающим в данном учреждении.

После рассмотрения ходатайства руководителя муниципального учреждения, при принятии положительного решения, сотрудник администрации поселения производит прием граждан лично или через представителя на основании доверенности, оформленной в соответствии с законом порядке, полного пакета документов, необходимого для предоставления служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда согласно перечню документов, предусмотренных приложением № 2 настоящего Административного регламента. 

В ходе приема документов от граждан сотрудник администрации поселения осуществляет проверку представленных документов.

Документы, в ходе проверки которых выявлены нарушения вышеуказанных требований, не подлежат приему. При этом сотрудник, осуществляющий прием документов информирует о возможности устранения выявленных нарушений. 

Гражданин может направить документы, необходимые для предоставления служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда согласно перечню документов, предусмотренных приложением № 2 настоящего Административного регламента по почте.

Сотрудник администрации поселения осуществляет проверку, предоставленных документов.

В случае, если в ходе проверки предоставленных гражданином по почте документов, выявлены нарушения указанных выше требований, сотрудник администрации поселения подготавливает и направляет подписанное главой администрации поселения, уведомление в письменном (произвольном) виде об отказе в приеме пакета документов по почте по указанному адресу для почтовых отправлений.

Уведомление об отказе в приеме документов должно содержать причины отказа в приеме документов для предоставления  муниципальной услуги и способы их устранения.

3.1.2. Рассмотрение представленных документов.

Рассмотрение представленных документов производится на заседании комиссии по жилищным вопросам и включает в себя экспертизу на их соответствие нормативно правовым актам Российской Федерации и Чувашской Республики в части предоставления служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда.

Сотрудник администрации поселения, осуществляющий прием документов для предоставления служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда, вправе запрашивать от организаций, независимо от форм их собственности, документы, подтверждающие действительную нуждаемость гражданина и членов его семьи в жилом помещении. Решение о предоставлении служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда либо об отказе в предоставлении служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда принимается не позднее чем через 30 рабочих дней со дня представления документов в отдел городского хозяйства, экологической безопасности и жилищных отношений.

3.1.3. Принятие решения о предоставлении (или отказе в предоставлении) жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного).

По результатам проверки и рассмотрения представленных документов, при условии их соответствия предъявленным требованиям и полной комплектности специалистом уполномоченного структурного подразделения Заявление с документами выносится на рассмотрение жилищной комиссии при органе местного самоуправления (далее Комиссия).

Заседание Комиссии проводятся не реже двух раз в месяц. Личное присутствие заявителей при рассмотрении Комиссией документов не требуется. Комиссия принимает одно из следующих решений:

- о предоставлении заявителям жилых помещений муниципального специализированного жилого фонда (маневренного, служебного);

- об отказе в предоставлении  заявителям жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного);

- о предоставлении заявителям жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного), при условии представления дополнительных документов.

На основании решения Комиссии специалистом уполномоченного структурного подразделения, являющегося ответственным исполнителем, в течении двух дней с момента заседания Комиссии, готовит проект постановления главы органа местного самоуправления о предоставлении заявителям жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного).

Данное постановление в течение 3 дней согласовывается и проходит правовую экспертизу в соответствии с порядком подготовки и оформления проектов нормативных правовых актов органов местного самоуправления, утвержденным постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 31 марта 2004 г. № 67 «О Примерной инструкции  по делопроизводству в органах местного самоуправления Чувашской Республики».

Специалист уполномоченного структурно подразделения  в течении двух рабочих дней со дня заседания Комиссии письменно, либо по телефону уведомляет заявителя о предоставлении специализированного жилого помещения, либо об отказе в предоставлении специализированно жилого помещения.

3.1.4. Заключение договора найма муниципального специализированного жилого помещения.

После принятия постановления органа местного самоуправления о предоставлении гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда (маневренно, служебного) заявителю выдается на руки копия постановления. С этим постановлением заявитель должен обратиться в обслуживающую организацию за заключением договора найма специализированного жилого помещения.

Жилые помещения маневренного фонда предоставляются из расчета не менее шести квадратных метров жилой площади на одного человека.

Договор найма жилого помещения маневренного фонда заключается на период:

- до завершения капитального ремонта или реконструкции (при заключении такого договора с заявителями указанными в пункте 1 пункта 1.2.1. настоящего Административного регламента);

- до завершения расчетов с гражданами, утратившими жилые помещения в результате взыскания на них, после продажи жилых помещений, на которые было обращено взыскание (при заключении такого договора с заявителями указанными в пункте 2 пункта 1.2.1. настоящего Административного регламента);

- до завершения расчетов с гражданами, единственное жилое помещение которых стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств, в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, либо до предоставления им жилых помещений государственного или муниципального жилищного фонда в случаях и порядке, которые предусмотрены Жилищным кодексом Российской Федерации (при заключении такого договора с заявителями, указанными в пункте 3 пункта 1.2.1 настоящего Административного регламента);

- установленный законодательством (при заключении такого договора с заявителями, указанными в подпункте 4 пункта 1.2.1 настоящего Административного регламента);

Истечение периода, на который заключен договор найма жилого помещения маневренного фонда, является основанием прекращения данного договора.

Решение о предоставлении служебного жилого помещения принимается органом местного самоуправления по месту нахождения предприятия (учреждения) по ходатайству руководства предприятия (учреждения).

Договор найма служебного жилого помещения заключается на период трудовых отношений, выполнения работы в муниципальном учреждении или предприятии, органах местного самоуправления, нахождения на выборной должности. Прекращение трудовых отношений либо пребывания на выборной должности в органах местного самоуправления является основанием расторжения договора найма служебного жилого помещения.

3.1.5. Основания для отказа в предоставлении заявителям жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного).

Основаниями для отказа в предоставлении заявителям жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного) служат:

- выявленные в представленных документах (перечисленные в п. настоящего Административного регламента) сведений, не соответствующих действительности;

- наличие у заявителей, претендующего на предоставление специализированного жилого помещения, либо у членов его семьи жилого помещения, предоставленного по договору социального найма либо находящегося в собственности, расположенного на территории поселения;

- не предоставленные или предоставленные не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении жилого помещения, перечисленных в п. настоящего Административного регламента.

Решение об отказе в предоставлении жилого помещения должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные данным пунктом.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами и принятием решений специалистами отдела осуществляется первым заместителем Главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных Административным регламентом.

Первый заместитель главы администрации Мариинско-Посадского района – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры, курирующий предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры, курирующим предоставление муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего административного регламента.

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации Мариинско-Посадского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заинтересованных лиц, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Должностное лицо уполномоченного подразделения, осуществляющее предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение правил информирования заинтересованных лиц о процедуре предоставления муниципальной услуги, за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц закреплена в должностных инструкциях работников администрации Мариинско-Посадского района.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан и организаций.

Контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем участия вопросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления государственной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Мариинско-Посадского района

5.1. Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к первому заместителю главы администрации Мариинско-Посадского района – начальнику отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры или в форме электронного документа в администрацию Мариинско-Посадского района.

При обращении получателя муниципальной услуги устно к первому заместителю главы администрации Мариинско-Посадского района – начальнику отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3. Ответственный за прием жалоб – начальник отдела организационной работы, телефон - (83542) 2-19-35. Прием жалоб осуществляется должностным лицом, ответственным за прием входящей корреспонденции в администрации Мариинско – Посадского района Чувашской Республики, в соответствии с графиком работы администрации Мариинско – Посадского района Чувашской Республики, указанным в Приложении № 1. к настоящему Административному регламенту. 

В жалобе должны быть указаны:

- наименование должностного лица, которому адресуется жалоба;

- сведения о лице, права, свободы или законные интересы которого, по его мнению, были нарушены: наименование юридического лица, место нахождения, почтовый адрес, контактный телефон;

- наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества специалиста отдела градостроительства (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- предмет жалобы;

- иные сведения, которые потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает необходимым сообщить;

- перечень прилагаемых к заявлению документов;

- подпись руководителя юридического лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком (Приложение № 9 к Административному регламенту) Письменная жалоба подлежит рассмотрению в течение 10 рабочих дней.
5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 15 дней со дня поступления обращения.

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

· - нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

· - созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;

· - незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действие или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

Заявитель вправе указать в своей жалобе любые другие сведения, имеющие отношение к предмету обжалования и приложить документы, подтверждающие такие сведения.

Приложение 1

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

Сведения о местонахождении и графике работы

администрации Мариинско-Посадского района
Адрес: 429570, г. Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47

Адрес сайта администрации Мариинско-Посадского района в сети Интернет:

e-mail:www.marpos@cap.ru
Адрес электронной почты администрации Мариинско-Посадского района: marpos@cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Руководство

	 Юрий Федорович Моисеев
	глава администрации Мариинско-Посадского района
	301
	(8-83452)

2-19-35

 (факс)
	marpos@cap.ru

	 Николай Димитриевич Краснов
	Первый заместитель главы администрации – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района
	302
	( 8-83452)

2-25-05
	marpos@cap.ru


Сведения о месте нахождения и графике работы отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района

Адрес: 429570, г.Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47, каб.205 и 206

Адрес сайта в сети Интернет: e-mail www.marpos.cap.ru. 

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служеб-

ный

телефон
	Электронный адрес

	 Николай Димитриевич Краснов
	Первый заместитель главы администрации – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района
	302
	( 8-83452)

2-25-05
	marpos@cap.ru

	Людмила Владимировна Пьяночкина
	главный специалист-эксперт 
	206
	(8-83452)

2-13-41
	соnstruc1@marpos.cap.ru

	Ольга Вадимовна Кучук
	главный специалист-эксперт
	205
	(8-83452)

2-22-71
	соnstruc2@marpos.cap.ru

	Нина Федоровна Алексеева
	ведущий специалист-эксперт
	205
	(8-83452)

2-22-71
	соnstruc@marpos.cap.ru


График работы специалистов отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района: понедельник - пятница с 800 до 1700 ч., перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

График работы отдела организационной работы

администрации Мариинско-Посадского района

Адрес: 429570, г.Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47, каб.205 и 206

Адрес сайта в сети Интернет: e-mail www.marpos.cap.ru.

	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График работы

	Клавдия Николаевна Федорова
	начальник отдела
	308
	(83452)

2-19-35
	понедельник- пятница,

800-1700

	Ирина Егоровна Кириллова
	ведущий специалист-эксперт
	306
	(83452)

2-13-41
	понедельник- пятница,

800-1700,



	Елена Анатольевна Григорьева
	ведущий специалист-эксперт
	306
	(83452)

2-13-41
	

	Александра Васильевна Белова
	ведущий специалист-эксперт
	приемная
	(83452)

2-19-35
	


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – суббота, воскресенье.
____________________________________

Приложение 2

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

Сведения о месте нахождения и графике работы

 администраций поселений Мариинско-Посадского района
Администрация Мариинско-Посадского городского поселения

Адрес: : 429570, г. Мариинский Посад, ул. Николаева, д. 47

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-gmp@marpos.cap.ru
Адрес электронной почты sao-gmp@ cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	График приема

	Яковлев Николай Васильевич
	глава администрации 
	113
	2-14-06
	по графику

	Пироженко Татьяна Владимировна
	главный специалист эксперт администрации Мариинско-Посадского городского поселения
	113
	2-14-45
	Понедельник-пятница с 8-00 до 17-00


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Администрация Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429567 д. Аксарино, ул. Центральная усадъба, д. 11

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-aks@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-aks@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Семенов Орест Васильевич
	глава администрации 
	
	30-3-10
	по графику

	


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Администрация Бичуринского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429561, с. Бичурино, ул. Бичурина, д. 2,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-bich@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-bich@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Кириллов Владимир Витальевич
	глава администрации 
	
	37-2-32
	по графику


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье

Администрация Большешигаевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429585, д. Большое Шигаево, ул. Центральная, д. 4

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-bsh@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-bsh@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Степанов Леонид Дмитриевич
	глава администрации 
	
	36-2-35
	по графику


Администрация Карабашского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 4429566, д. Карабаши, ул. Центральная, д. 1,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-kar@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Алаев Николай Михайлович
	глава администрации 
	
	33-2-95
	по графику



Администрация Кугеевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429564, д. Кугеево, ул. Молодежная, д. 7, 

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-kug@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Баринов Геннадий Прохорович
	глава администрации 
	
	31-2-22
	по графику



Администрация Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429560, с. Октябрьское, ул. Советская, д. 15

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-okt@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Назаров Семен Михайлович
	глава администрации 
	
	29-4-24
	по графику



Администрация Первочурашевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429562, с. Первое Чурашево, ул. Школьная, д. 39.

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-pch@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-pch@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Григорьев Сергей Георгиевич
	глава администрации 
	
	34-2-42
	по графику



Администрация Приволжского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429573, г. Мариинский Посад, ул. Чкалова, д. 61 «а»

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-pvo@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-pvo@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Архипов Анатолий Михайлович
	глава администрации 
	
	38-2-24
	по графику


Администрация Сутчевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429581, д. Сутчево, ул. Новая, д. 15, 

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-sut@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-sut@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Емельянова Светлана Юрьевна
	глава администрации 
	
	32-2-33
	по графику


Администрация Шоршелского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: с. Шоршелы, ул. 30 лет Победы, д. 18

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-sho@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-sho@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Григорьев Владимир Иванович
	глава администрации 
	
	35-2-37
	по графику


Администрация Эльбарусовского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429568, д. Эльбарусово, ул. Центральная, д. 1,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-elb@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-elb@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Николаева Мария Федоровна
	глава администрации 
	
	39-2-19
	по графику


Приложение 3







к административному регламенту







администрации Мариинско-Посадского района по предоставлению муниципальной услуги







по предоставлению служебных жилых

                                                                                   помещений муниципального

                                                                                    специализированного жилищного фонда

П Е Р Е Ч Е Н Ь

документов, предоставляемых гражданами на предоставление

служебных жилых помещений

1. Копии паспортов всех членов семьи и копии свидетельств о рождении несовершеннолетних детей;

2. Копии ордеров, свидетельства о государственной собственности или иной документ на жилое помещение;

3. Справка о составе семьи, срок действия справки 10 дней;

4. Выписка из финасово-лицевого счета (ЖКХ), срок действия справки 10 дней;

5. Справка из МУП БТИ «Техиндом» о наличии (отсутствии) жилого помещения (ул.Июльская, 4) срок действия справки 1 месяц;

6. Справка из Регистрационной палаты Чувашской Республики о наличии (отсутствии) жилого помещения (ул.Нахимова, д. 13), срок действия справки 1 месяц;

7. Копия свидетельства о заключении (расторжении) брака;

8. Решение об усыновлении (удочерении);

9. Копия документа, подтверждающего временное отсутствие члена семьи;

10. Документ, подтверждающий место работы – на всех взрослых членов семьи (копии заверенных трудовых книжек);

12. Ходатайство руководителя Муниципального предприятия о предоставлении служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.

ТИПОВАЯ ФОРМА ОБРАЩЕНИЙ









Главе администрации 

                                                                                              Мариинско-Посадского района

гр._____________________________________









_______________________________________









проживающего по адресу:









_______________________________________









_______________________________________

                                                                                                
 
тел.дом.______________тел.раб._________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять и рассмотреть мои документы для предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, в связи с тем, что в администрации __________________ поселения отказались принять мои документы.










Подпись










Дата
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы администрации Мариинско-Посадского района

От 09.12.2011        № 893

Об утверждении административного регламента

«Выдача государственных жилищных сертификатов»

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 01.07.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" постановляю: 

1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Маринско-Посадского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача государственных жилищных сертификатов». 

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Мариинско-Посадского район - начальника отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Н.Д. Краснова.

3. Постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию

Глава администрации

Мариинско-Посадского района 
Ю.Ф. Моисеев

Глава Администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики 

____________Моисеев Ю.Ф.

от 09.12.2011      № 893

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Мариинско-Посадского района по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача государственных жилищных сертификатов»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача государственных жилищных сертификатов» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче государственных жилищных сертификатов (далее – муниципальная услуга) в рамках реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильём категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы (далее - Подпрограммы).

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются (далее – заявители):

- граждане, уволенные с военной службы и приравненные к ним лица, вставшие на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 01.01.2005 г. в соответствии с Федеральным законом от 22.08.2004 г. № 22-ФЗ;
- граждане, признанные вынужденными переселенцами,

- граждане, выехавшие из районов Крайнего Севера и приравненных  к ним местностей;

- граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие радиационных аварий и катастроф, приравненные к ним лица, вставшие на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 01.01.2005 г.

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заинтересованные лица в праве обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту уполномоченного структурного подразделения;

- в письменном виде почтой в адрес главы или заместителя главы органа местного самоуправления, курирующего предоставление муниципальной функции;

- через Интернет-сайт органов местного самоуправления;

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.

Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

1.3.1. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечение средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

1.3.2. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте органа местного самоуправления, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для заявителей помещении органов местного самоуправления, На информационных стенах содержится следующая обязательная информация:

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов уполномоченного структурного подразделения, осуществляющих прием и консультирование заявителей; адрес официального Интернет-сайта органа местного самоуправления;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде блок-схемы (Приложение 4 к Административному регламенту)

- полное наименование уполномоченного структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

- перечень документов, предоставляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

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

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным ля чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

На официальном Интернет-сайте органов местного самоуправления размещается следующая обязательная информация:

- полное наименование уполномоченного структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

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

- перечень документов, предоставляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- перечень наиболее часто задаваемых заявителями вопросов и ответы на них;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Выдача государственных жилищных сертификатов».

2.2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления Мариинско-Посадского района Чувашской Республики:

Администрацией Мариинско-Посадского городского поселения Мариинско-Посадского района, Администрацией Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Бичуринского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Большешигаевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Карабашского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Кугеевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Первочурашевского сельского поселения Мариинско-Посадского район, Администрация Приволжского сельского поселения Мариинско-Посадского район, Администрация Сутчевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Шоршелского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Эльбарусовского сельского поселения Мариинско-Посадского района (далее - администрации поселений) в соответствии с местом жительства граждан и осуществляется через уполномоченное структурное подразделение – отдел градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее – отдел Градостроительства).

Взаимодействие с государственными и муниципальными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги администрация Мариинско-Посадского района взаимодействует с:

Министерством градостроительства и развития общественной инфраструктуры Чувашской Республики;

Министерством здравоохранения и социального развития Чувашской Республики;

Управлением Федеральной регистрационной службы по Чувашской Республике;

Муниципальным унитарным предприятием технической инвентаризации;

МУП БТИ «Техиндом»;

Администрациями поселений Мариинско-Посадского района;

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о выдаче заявителям государственных жилищных сертификатов – выдача заявителям государственных жилищных сертификатов;

- в случае принятия решения об отказе в выдаче заявителям государственных жилищных сертификатов - письменное уведомление администрации об отказе в выдаче заявителям государственных жилищных сертификатов.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Последовательность и сроки выдачи государственных жилищных сертификатов определяется уровнем федерального бюджета, сроками представления сводного списка заявителей, изъявивших желание получить государственные жилищные сертификаты.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Федеральным законом от 22.08.2004 г. № 22-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 31.08.2004 г. № 188, в «Парламентской газете» от 31 августа, 01.09.2004 г. № 159-160, 161-162, в Собрании законодательства Российской Федерации от 30.08.2004 г. № 35 ст. 3607);

- Федеральным законом «О статусе военнослужащих» от 27.05.1998 г. № 76-ФЗ с изменениями (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 02.06.1998 г. № 104, в Собрании законодательства Российской Федерации от 01.06.1998 г. № 22 ст. 2331);

- Жилищным кодексом Российской Федерации (текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 12.01.2005 г. № 1, в «Парламентской газете» от 15.01.2005 г. № 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 03.01.2005 г. № 1 (часть I) ст. 14);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 17.09.2001 г. № 675 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2002-2010 годы» с изменениями (текст постановления опубликован в «Российской газете» от 26.09.2001 г., № 187, в Собрании законодательства Российской Федерации от 24.09.2001 г., № 39, ст. 3770);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2006 г. № 153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2002-2010 годы» (текст постановления опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 27.03.2006 г. № 13 ст. 1405, в «Российской газете» от 05.04.2006 г. № 69);


- постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг);

- приказом Федерального агентства по строительству и жилищно-коммунальному хозяйству от 29.03.2006 г. № 82 «Об утверждении порядка заполнения бланков государственных жилищных сертификатов, выдаваемых гражданам - участникам подпрограммы» (текст приказа опубликован в «Российской газете» от 24.05.2006 г. № 108, в Бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 29.05.2006 г. № 22);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 06.09.1998 г. № 1054 «О  порядке учета военнослужащих, подлежащих увольнению с военной службы в запас или в отставку и службы в органах внутренних дел, нуждающихся в получении жилых помещений или улучшении жилищных условий в избранном постоянном месте жительства» (текст постановления опубликован в «Российской газете» от 19.09.1998 г., в Собрании законодательства Российской Федерации от 14.09.1998 г., № 37, ст. 4627);


- постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29.03.2007 г. № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнение государственных функций (предоставление государственных услуг)»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Для участия в подпрограмме заявители представляют в администрацию поселения о включении в состав участников подпрограммы (далее – Заявление) (Приложение 2 к Административному регламенту), прилагая следующие необходимые документы:

Граждане, уволенные с военной службы и состоящие на учете для получения жилья:

- справка из военного комиссариата об общей продолжительности военной службы;

- выписки из приказов об увольнении с военной службы и об исключении из списка личного состава части с указанием основания увольнения;

- выписка из домовой книги или выписка из финансового лицевого счета по месту жительства;

- копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации);

Граждане, прибывшие на постоянную работу по контракту на территорию комплекса «Байконур»:

- выписка из домовой книги или выписка из финансового лицевого счета по месту регистрации;

- выписка из решения администрации г.Байконура о регистрации в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

- выписка из приказа об увольнении с указанием основания увольнения;


- документ, подтверждающий факт прибытия на постоянную работу по контракту в организацию, расположенную на территории комплекса «Байконур»;

- документ, подтверждающий источники финансирования организации, с которой заключен трудовой договор.

Граждане, подвергшие воздействию радиации вследствие радиационных аварий и катастроф и приравненные к ним лица, вставшие на учет для улучшения жилищных условий до 01.01.2005 г.:

- документ, подтверждающий право гражданина на обеспечение жильем за счет федерального бюджета;

- выписка из домовой книги или финансового лицевого счета по месту регистрации;

- копия документа подтверждающего право на дополнительную площадь.

Граждане, признанные в установленном порядке вынужденными переселенцами:

- копия удостоверения вынужденного переселенца на каждого совершеннолетнего члена семьи;

- справка территориального органа Федеральной миграционной службы о получении (неполучении) жилого помещения, ссуды или субсидии на строительство или приобретения жилья, либо компенсации за утраченное жилье;

- выписка из домовой книги или финансового лицевого счета  по месту регистрации.

Граждане, выехавшие из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей:

- выписка из домовой книги или финансового лицевого счета по месту регистрации;

- документы, подтверждающие факт прибытия в районы Крайнего Севера;

- копии документов,  подтверждающие трудовой стаж в районах Крайнего Севера;

- копия пенсионного удостоверения – для пенсионеров;

- копия документа об инвалидности - для инвалидов.

При представлении копий, заявителям необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены.

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

В заявлении указываются члены семьи заявителя, их паспортные данные. Дополнительно заявителям необходимо указать номера телефонов для контактов. Заявление регистрируется специалистом в журнале регистраций.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие заявителя требованиям на участие в Подпрограмме, определенным постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2006 г. № 153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2002-2010 годы»;

- непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении заявителям государственных жилищных сертификатов, перечисленных в п.2.1.3 настоящего Административного регламента;
- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах, перечисленных в п.2.1.3 настоящего Административного регламента;

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

Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- реализация ранее права на улучшение жилищных условий с использованием субсидии за счет средств федерального бюджета.

2.9. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, информационным стендам.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно (кроме выходных дней) в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в приложении № 1 к Административному регламенту.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование парковочных мест, пандусы для инвалидов, маломобильных групп населения и места хранения верхней одежды граждан.

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, компьютером и принтером.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Подразделениям, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет (не менее 1 компьютера подразделения) и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

На информационном стенде размещается обязательная информация, предусмотренная пунктом 1.3 настоящего Административного регламента.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче уведомления о проведении публичного мероприятия.

Время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 20 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Заявление заинтересованного лица подлежит обязательной регистрации в системе электронного документооборота в день его поступления в Администрацию.

Уполномоченное должностное лицо регулярно (не менее 2 раз в день) проверяет поступление корреспонденции в электронной форме по информационным системам общего пользования. 

Полученные документы сохраняются в электронном виде в соответствующей папке на компьютере уполномоченного должностного лица и выводятся на бумажный носитель. После вывода заявления на бумажный носитель оно незамедлительно передается для проставления на полученном заявлении регистрационного штампа Администрации.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения Администрации, справочные телефоны, адреса сайта в сети Интернет, адреса электронной почты Администрации, в том числе его подразделений, о возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации.

Должностное лицо Администрации обеспечивает:

объективное, всестороннее, своевременное и качественное рассмотрение уведомлений о проведении публичных мероприятий;

получение необходимых для рассмотрения уведомлений о проведении публичных мероприятий документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

предоставление в установленном порядке информации заинтересованным лицам обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге;

получение заинтересованным лицом сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

получение заинтересованным лицом результатов предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и доступ заинтересованных лиц к сведениям о муниципальных услугах, а также об услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение соответственно реестров муниципальных услуг обеспечивается с помощью республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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

Порядок предоставления муниципальной услуги указан в блок-схеме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту.

3.1.1. Первичный прием документов от заявителей

Для включения в список участников подпрограммы в планируемом году, заявитель в период с 1 января по 1 июля года, предшествующего планируемому, представляет в администрацию города, в которой находится его учетное дело для получения жилья, заявление о включении в состав участников подпрограммы на планируемый год (Приложение 2 к Административному регламенту). Принятие заявления после 1 июля года, предшествующего планируемому, не допускается.

От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов.

В ходе приема специалист поселения производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п.2.1.3., настоящего Административного регламента, сличает незаверенные копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка заявления.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

В случае представления документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист поселения при приеме заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, специалист поселения после регистрации заявления в течение 3 дней направляет письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении представленных документов. 

3.1.2. Рассмотрение принятого заявления

Основанием для начала действия является поступление в отдел Градостроительства заявления о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования.

Специалистом отдела Градостроительства производится проверка сведений, содержащихся в документах (согласно пункту 2.7. настоящего Административного регламента) на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативно-правовым актам Российской Федерации  и Чувашской Республики (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиски печати) в течение 2 рабочих дней со дня подачи полного пакета документов застройщиками.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо непредставления полного комплекта документов, специалист отдела Градостроительства должен связаться с застройщиком по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не более 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист отдела Градостроительства готовит и направляет застройщику письменное уведомление администрации Мариинско-Посадского района о необходимости устранения указанных замечаний в течение 2 рабочих дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего Заявления устанавливается заново с момента устранения замечаний. В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист отдела Градостроительства в течение двух рабочих дней направляет застройщику письменное уведомление администрации Мариинско-Посадского района об отказе в выдаче Разрешения, которое подписывается первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры.

3.1.3. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов 

Специалистом поселения производится проверка сведений, содержащихся в представленных документах в течение 1 дня со дня подачи документов заявителями.

Специалист отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры проверяет наличие заявителей в списках на получение жилья в администрации района. В случае если заявители состоят в списках на получение жилья в администрации района, специалист градостроительства и развития общественной инфраструктуры вносит заявление с документами заявителей для рассмотрения на заседание комиссии по выдаче государственных жилищных сертификатов при администрации Мариинско-Посадского района (далее – Комиссия).

При письменном обращении заявителя копии документов должны быть надлежаще заверены.

По результатам рассмотрения на Комиссии документов принимается решение о признании либо отказе в признании заявителя участником подпрограммы. 

О принятом на Комиссии решении заявителю сообщается в течение 2 дней со дня проведения Комиссии.

В случае признания заявителя участником подпрограммы на него заводится учетное дело, которое содержит документы, указанные в п.2.1.3. настоящего Административного регламента.

3.1.4. Основания для отказа от включения в список участников подпрограммы

Основаниями для отказа от включения в список участников подпрограммы являются:

- отсутствие заявителей в списках граждан, состоящих на учете для получения жилого помещения;

- непредоставление или предоставление не в полном объеме документов, указанных в п.2.1.3. настоящего Административного регламента;

- ранее реализовано право на улучшение жилищных условий с использованием форм государственной поддержки за счет средств бюджетов;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.

3.1.5. Решение о включении в список участников подпрограммы, утверждение списка участников

До 1 сентября года, предшествующего планируемому, администрация районаформирует списки участников подпрограммы, изъявивших желание получить государственный жилищный сертификат в планируемом году, с разбивкой по категориям граждан, которые направляются в Министерство градостроительства и развития общественной инфраструктуры Чувашской Республики, либо Министерство здравоохранения и социального развития Чувашской Республики в зависимости от категории заявителей (далее – Министерства):

Министерство градостроительства и развития общественной инфраструктуры Чувашской Республики:

- граждане, уволенные с военной службы и приравненные к ним лица, вставшие на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 01.01.2005 г.;

Министерство здравоохранения и социального развития Чувашской Республики:

- граждане, признанные вынужденными переселенцами;

- граждане, выехавшие из районов Крайнего Севера и приравненных  к ним местностей;

- граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие радиационных аварий и катастроф, приравненные к ним лица, вставшие на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 01.01.2005 г.

Список участников подпрограммы формируется с хронологической последовательностью постановки на учет для получения жилых помещений (включения в списки на получение жилых помещений).  

В список вносятся данные: 

фамилия, имя, отчество участника подпрограммы;

количество членов семьи;

данные паспортов (номер, кем и когда выдан);

число, месяц и год рождения;

дата постановки на учет для получения жилого помещения; 

номер учетного дела;

основание для постановки на учет.

Министерства на основании списков, полученных от администрации района, до 1 октября года, предшествующего планируемому, формируют, утверждают и представляют в Федеральное агентство по строительству и жилищно-коммунальному хозяйству (Росстрой) - государственному заказчику подпрограммы сводные списки участников подпрограммы по Чувашской Республике. 

При составлении списка претендентов не допускается превышение размера субсидий, определенного государственным заказчиком подпрограммы. Из других участников подпрограммы, включенных в сводный список участников подпрограммы, не попавших в список претендентов, формируется резервный список. Количество граждан, включенных в резерв на получение государственных жилищных сертификатов, не должно превышать количество граждан-получателей государственных жилищных сертификатов. 

Министерствами после определения государственным заказчиком подпрограммы сумм финансирования из федерального бюджета  на планируемый год на предоставление государственных жилищных сертификатов, формируются сводные и резервные списки участников подпрограммы. 

Администрация района в течение 2 дней со дня  получения от Министерств сводных и резервных списков участников подпрограммы по категориям письменно уведомляют заявителей о принятом решение, о включении их в соответствующие списки.

Участники подпрограммы, имеющие жилые помещения, принадлежащие им на праве собственности или им и членам их семьи на праве общей собственности, под роспись уведомляются, что государственный жилищный сертификат выдается им только в случае, если они и члены их семей примут на себя обязательство о безвозмездной передаче их собственности в государственную или муниципальную собственность.

1.1.6. Выдача государственных жилищных сертификатов

Министерства в 2-х месячный срок с даты получения бланков государственных жилищных сертификатов подготавливают проект постановления Кабинета Министров Чувашской Республики на выдачу государственных жилищных сертификатов с указанием фамилии, имени, отчества участников подпрограммы, состава семьи участника подпрограммы,  суммы субсидии.

После утверждения постановления Кабинетом Министров Чувашской Республики Министерства производят оформление государственных жилищных сертификатов на имя участников подпрограммы согласно сводному списку участников подпрограммы в планируемом году. На лицевой стороне государственных жилищных сертификатов указывается фамилия, имя, отчество владельца (участника подпрограммы), номер паспорта, кем и когда он выдан. Указывается размер выделяемой субсидии в рублях цифрами и прописью, полное наименование субъекта Российской Федерации, на территории которой  будет приобретаться жилое помещение, количество совместно проживающих с владельцем государственного жилищного сертификата членов семьи, родственные отношения к владельцу и год рождения. Лицевая сторона подписывается министром соответствующего Министерства и скрепляется оттиском печати. Хранение бланков в Министерствах до передачи администрации города осуществляется как документ строгой отчетности.

Специалистам отдела городского градостроительства и развития общественной инфраструктуры выдается доверенность на получение бланков государственного жилищного сертификата в Министерствах. Специалист отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры получает бланки государственных жилищных сертификатов лично, оформляет в течение 2-х дней со дня получения от Министерств государственных жилищных сертификатов оборотную сторону государственных жилищных сертификатов, где указывается наименование органа, осуществляющего вручение государственного жилищного сертификата, состав семьи владельца, их паспортные данные. Оборотная сторона подписывается главой администрации района, и подпись скрепляется печатью. В государственном жилищном сертификате не допускаются помарки и исправления. 

Для получения государственного жилищного сертификата участник подпрограммы обращается в администрацию района, в котором он состоит на учете для получения жилого помещения с заявлением о выдаче государственного жилищного сертификата.

К заявлению о выдаче государственного жилищного сертификата прилагаются следующие документы:

- копии документов, удостоверяющих личность участника подпрограммы (паспорт, военный билет);

- копии документов, подтверждающих родственные отношения участника подпрограммы, указанных им в качестве членов семьи;

- копии документов, подтверждающих признание членом семьи участника подпрограммы иных лиц, указанных им в качестве членов семьи (решение суда); 

- выписку из лицевого счета для участников подпрограммы, зарегистрированных по месту жительства в квартире многоквартирного дома, либо копию домовой книги для участников подпрограммы, зарегистрированных по месту жительства в индивидуальном жилом доме;

- копия документа, подтверждающего право на получение дополнительной площади жилого помещения (когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации);

- обязательство о сдаче (передаче) жилого помещения в 2-х экземплярах (для граждан, уволенных в запас;

- справка квартирно-эксплуатационного органа о сдаче жилого помещения по последнему месту службы (для граждан, уволенных в запас), о сдаче жилого помещения по последнему месту жительства (для  других граждан);

- копию документа, подтверждающего трудовой стаж в районах Крайнего Севера (для северян);

- копия пенсионного удостоверения – для пенсионеров;

- копию удостоверения вынужденного переселенца;

- справки из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним на всех членов семьи, принимаемых на учет:

Управление Федеральной регистрационной службы по Чувашской Республике по адресу: г Мариинский Посад, ул.Нахимова дом № 13 – справка о наличии (отсутствии) собственности,

МУП БТИ «Техиндом»по адресу: город Мариинский Посад, улица Июльская, дом № 14 – справка об участии (неучастии) в приватизации.

При представлении копий, заявителям необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов.

Специалист отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры производит проверку представленных в документах сведений в соответствии с процедурой, описанной в п.п. 3.1.1., 3.1.2. настоящего Административного регламента. 

Вручение государственного жилищного сертификата осуществляется администрацией района. Факт получения государственного жилищного сертификата участником подпрограммы подтверждается его подписью или уполномоченного лица в книге учета выданных сертификатов. При получении государственного жилищного сертификата участник подпрограммы информируется администрацией поселения о порядке и условиях получения субсидии по государственному жилищному сертификату. Корешки бланков после выдачи государственных жилищных сертификатов хранятся в администрации района, подшиваются в личных делах участников подпрограммы.

Срок действия государственного жилищного сертификата прописывается Министерствами на лицевой стороне государственного жилищного сертификата

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами и принятием решений специалистами отдела осуществляется первым заместителем Главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных Административным регламентом.

Первый заместитель главы администрации Мариинско-Посадского района – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры, курирующий предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры, курирующим предоставление муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего административного регламента.

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации Мариинско-Посадского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заинтересованных лиц, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Должностное лицо уполномоченного подразделения, осуществляющее предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение правил информирования заинтересованных лиц о процедуре предоставления муниципальной услуги, за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц закреплена в должностных инструкциях работников администрации Мариинско-Посадского района.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан и организаций.

Контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем участия вопросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления государственной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Мариинско-Посадского района

5.1. Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к первому заместителю главы администрации Мариинско-Посадского района – начальнику отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры или в форме электронного документа в администрацию Мариинско-Посадского района.

При обращении получателя муниципальной услуги устно к первому заместителю главы администрации Мариинско-Посадского района – начальнику отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3. Ответственный за прием жалоб – начальник отдела организационной работы, телефон - (83542) 2-19-35. Прием жалоб осуществляется должностным лицом, ответственным за прием входящей корреспонденции в администрации Мариинско – Посадского района Чувашской Республики, в соответствии с графиком работы администрации Мариинско – Посадского района Чувашской Республики, указанным в Приложении № 1. к настоящему Административному регламенту. 

В жалобе должны быть указаны:

- наименование должностного лица, которому адресуется жалоба;

- сведения о лице, права, свободы или законные интересы которого, по его мнению, были нарушены: наименование юридического лица, место нахождения,    почтовый адрес, контактный телефон;

- наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества специалиста отдела градостроительства (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- предмет жалобы;

- иные сведения, которые потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает необходимым сообщить;

- перечень прилагаемых к заявлению документов;

- подпись руководителя юридического лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком (Приложение № 9 к Административному регламенту) Письменная жалоба подлежит рассмотрению в течение 10 рабочих дней.
5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 15 дней со дня поступления обращения.

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

· - нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

· - созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;

· - незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действие или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

Заявитель вправе указать в своей жалобе любые другие сведения, имеющие отношение к предмету обжалования и приложить документы, подтверждающие такие сведения.

Приложение 1

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

Сведения о местонахождении и графике работы

администрации Мариинско-Посадского района
Адрес: 429570, г. Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47

Адрес сайта администрации Мариинско-Посадского района в сети Интернет:

e-mail:www.marpos@cap.ru
Адрес электронной почты администрации Мариинско-Посадского района: marpos@cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Руководство

	 Юрий Федорович Моисеев
	глава администрации Мариинско-Посадского района
	301
	(8-83452)

2-19-35

 (факс)
	marpos@cap.ru

	 Николай Димитриевич Краснов
	Первый заместитель главы администрации – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района
	302
	( 8-83452)

2-25-05
	marpos@cap.ru


Сведения о месте нахождения и графике работы отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района

Адрес: 429570, г.Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47, каб.205 и 206

Адрес сайта в сети Интернет: e-mail www.marpos.cap.ru. 

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служеб-

ный

телефон
	Электронный адрес

	Николай Димитриевич Краснов
	Первый заместитель главы администрации – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района
	302
	( 8-83452)

2-25-05
	marpos@cap.ru

	Людмила Владимировна Пьяночкина
	главный специалист-эксперт 
	206
	(8-83452)

2-13-41
	соnstruc1@marpos.cap.ru

	Ольга Вадимовна Кучук
	главный специалист-эксперт
	205
	(8-83452)

2-22-71
	соnstruc2@marpos.cap.ru

	Нина Федоровна Алексеева
	ведущий специалист-эксперт
	205
	(8-83452)

2-22-71
	соnstruc@marpos.cap.ru


График работы специалистов отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района: понедельник - пятница с 800 до 1700 ч., перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

График работы отдела организационной работы

администрации Мариинско-Посадского района

Адрес: 429570, г.Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47, каб.205 и 206

Адрес сайта в сети Интернет: e-mail www.marpos.cap.ru.

	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График работы

	Клавдия Николаевна Федорова
	начальник отдела
	308
	(83452)

2-19-35
	понедельник- пятница,

800-1700

	Ирина Егоровна Кириллова
	ведущий специалист-эксперт
	306
	(83452)

2-13-41
	понедельник- пятница,

800-1700,



	Елена Анатольевна Григорьева
	ведущий специалист-эксперт
	306
	(83452)

2-13-41
	

	Александра Васильевна Белова
	ведущий специалист-эксперт
	приемная
	(83452)

2-19-35
	


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – суббота, воскресенье.
____________________________________

Приложение 2

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

Сведения о месте нахождения и графике работы

 администраций поселений Мариинско-Посадского района
Администрация Мариинско-Посадского городского поселения

Адрес: : 429570, г. Мариинский Посад, ул. Николаева, д. 47

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-gmp@marpos.cap.ru
Адрес электронной почты sao-gmp@ cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	График приема

	Яковлев Николай Васильевич
	глава администрации 
	113
	2-14-06
	по графику

	Пироженко Татьяна Владимировна
	главный специалист эксперт администрации Мариинско-Посадского городского поселения
	113
	2-14-45
	Понедельник-пятница с 8-00 до 17-00


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Администрация Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429567 д. Аксарино, ул. Центральная усадъба, д. 11

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-aks@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-aks@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Семенов Орест Васильевич
	глава администрации 
	
	30-3-10
	по графику

	


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Администрация Бичуринского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429561, с. Бичурино, ул. Бичурина, д. 2,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-bich@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-bich@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Кириллов Владимир Витальевич
	глава администрации 
	
	37-2-32
	по графику


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье

Администрация Большешигаевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429585, д. Большое Шигаево, ул. Центральная, д. 4

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-bsh@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-bsh@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Степанов Леонид Дмитриевич
	глава администрации 
	
	36-2-35
	по графику


Администрация Карабашского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 4429566, д. Карабаши, ул. Центральная, д. 1,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-kar@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Алаев Николай Михайлович
	глава администрации 
	
	33-2-95
	по графику



Администрация Кугеевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429564, д. Кугеево, ул. Молодежная, д. 7, 

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-kug@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Баринов Геннадий Прохорович
	глава администрации 
	
	31-2-22
	по графику



Администрация Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429560, с. Октябрьское, ул. Советская, д. 15

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-okt@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Назаров Семен Михайлович
	глава администрации 
	
	29-4-24
	по графику



Администрация Первочурашевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429562, с. Первое Чурашево, ул. Школьная, д. 39.

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-pch@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-pch@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Григорьев Сергей Георгиевич
	глава администрации 
	
	34-2-42
	по графику



Администрация Приволжского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429573, г. Мариинский Посад, ул. Чкалова, д. 61 «а»

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-pvo@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-pvo@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Архипов Анатолий Михайлович
	глава администрации 
	
	38-2-24
	по графику


Администрация Сутчевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429581, д. Сутчево, ул. Новая, д. 15, 

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-sut@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-sut@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Емельянова Светлана Юрьевна
	глава администрации 
	
	32-2-33
	по графику


Администрация Шоршелского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: с. Шоршелы, ул. 30 лет Победы, д. 18

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-sho@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-sho@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Григорьев Владимир Иванович
	глава администрации 
	
	35-2-37
	по графику


Администрация Эльбарусовского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429568, д. Эльбарусово, ул. Центральная, д. 1,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-elb@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-elb@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Николаева Мария Федоровна
	глава администрации 
	
	39-2-19
	по графику


Приложение 3

к Административному регламенту администрации Мариинско-Посадского района по предоставлению муниципальной услуги по выдаче государственных жилищных сертификатов

___________________________________________________________
   (руководителю органа местного самоуправления, подразделения)
               от гражданина(ки) __________________________________________
                                              (ф.и.о.)
проживающего(ей) по адресу ________________________________________________






 

(почтовый адрес)

                            ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ)

Прошу включить меня, ______________________________________________________
                                           (ф.и.о.)
паспорт ___________________, выданный _____________________________________
"______" __________ ____ г., в состав участников подпрограммы "Выполнение
государственных  обязательств  по  обеспечению  жильем категорий граждан,
установленных федеральным законодательством".
В соответствии с___________________________________ отношусь  к   категории

                 (наименование нормативного акта)
___________________________________________________________________________
     (наименование категории граждан, имеющих право на получение субсидии
 за счет средств федерального бюджета для приобретения жилого помещения)

признан нуждающимся в улучшении жилищных условий(получении жил.помещ.) и

состою в очереди с "____" __________ _____ г. в ___________________________
(место постановки на учет)
Учетное дело №______________

В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории Российской Федерации  не имеем (имеем) – ненужное зачеркнуть.
Состав семьи:
супруга (супруг) __________________________________________________________
                                 (ф.и.о., дата рождения)
паспорт ______________, выданный __________________________________________
"_____" _____________ ____________ г., проживает по адресу ________________

___________________________________________________________________________
дети:
___________________________________________________________________________
                        (ф.и.о., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении) _____________________, выданный_________
_____________________________________________ "______"__________________ г.

проживает по адресу _______________________________________________________

___________________________________________________________________________

                        (ф.и.о., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении) _____________________, выданный_________
_____________________________________________ "______"__________________ г.

проживает по адресу _______________________________________________________

___________________________________________________________________________
                        (ф.и.о., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении) _____________________, выданный_________
_____________________________________________ "______"__________________ г.

проживает по адресу _______________________________________________________

___________________________________________________________________________
                        (ф.и.о., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении) _____________________, выданный_________
_____________________________________________ "______"__________________ г.

проживает по адресу _______________________________________________________

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи        ___________________________________________________________________________         




Ф.и.о., дата рождения
паспорт __________________ выданный ____________________"____" __________г.

     С условиями участия в подпрограмме "Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильемкатегорий граждан,установленных федеральным законодательством в том числе в части безвозмездной передачи жилого помещения, находящегося в моей собственности или в общейсобственности членов моей семьи, в государственную или муниципальную собственность, ознакомлен(а) и обязуюсь их выполнять.

     К заявлению мною 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)

_________________________ 

_________________ 
_______________
            (ф.и.о. заявителя) 

 
         (подпись заявителя) 
  

(дата)

Приложение № 4

к Административному регламенту администрации Мариинско-Посадского района по предоставлению муниципальной услуги по выдаче государственных жилищных сертификатов 

Блок-схема  по выдаче гражданам  государственных жилищных сертификатов








                                                                                           Приложение №  5

к Административному регламенту администрации Мариинско-Посадского района по предоставлению муниципальной услуги по выдаче государственных жилищных сертификатов

           __________________________________________________________
         (руководителю органа местного самоуправления, подразделения)
      
    от гражданина(ки) ________________________________________
           проживающего(ей) по адресу _______________________________
           __________________________________________________________
                            ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ)

     Прошу выдать мне, ____________________________________________________
                                            (ф.и.о.)
паспорт ___________________, выданный _____________________________________
"______" ____________________ г., государственный жилищный сертификат для
приобретения жилого помещения на территории _______________________________
                             (наименование субъекта Российской Федерации)
Состав семьи:

супруга (супруг) __________________________________________________________
                                    (ф.и.о., дата рождения)
паспорт _________________, выданный _______________________________________
"_______" ________________ г., проживает по адресу ________________________
___________________________________________________________________________

дети:
___________________________________________________________________________

                          (ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении) ____________________________, выданный 

_________________________________________________ «____»_______________ г.

проживает по адресу ______________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                          (ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении) ____________________________, выданный 

_________________________________________________ «____»_______________ г.

проживает по адресу _______________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                          (ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении) ____________________________, выданный 

_________________________________________________ «____»_______________  г.

проживает по адресу _______________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
                          (ф.и.о., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении) ____________________________, выданный _
___________________________________________ "_____" ___________________ г.
проживает по адресу _______________________________________________________

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:
___________________________________________________________________________
                          (ф.и.о., дата рождения)
паспорт _____________________, выданный ___________________________________
"_______" ________________ г.
В соответствии с _____________________________________ отношусь к категории 

(наименование нормативного акта)
___________________________________________________________________________
     (наименование категории граждан, имеющих право на получение субсидии
за счет средств федерального бюджета для приобретения жилого помещения) 

признан нуждающимся  в  улучшении  жилищных  условий  (получении  жилых помещений) и  состою  в  очереди  с "_____" ________________ _____ г.  в__________________________________________________________________________
(место постановки на учет)
Учетное дело N ____________

В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории Российской Федерации не имеем (имеем)-ненужное зачеркнуть
     Согласен(на)  на  исключение  меня  из очереди на улучшение жилищных условий (получение жилых помещений) после приобретения жилого помещения с использованием средств субсидии.

     К заявлению мною 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)
7) _____________________________________________________________________.
              (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
С   условиями   получения   и  использования  государственного  жилищного
сертификата ознакомлен(а) и обязуюсь их выполнять.
_______________________________    _________________   ___________________
   (ф.и.о. заявителя)        (подпись)           (дата)
Совершеннолетние члены семьи с  заявлением согласны:
1) _________________________________________ ___________________________;
                  (ф.и.о.)                              (подпись)
2) _________________________________________ ___________________________;
                  (ф.и.о.)                              (подпись)
3) _________________________________________ ___________________________;
                  (ф.и.о.)                              (подпись)
4) _________________________________________ ___________________________.
                  (ф.и.о.)                              (подпись)
_________________________________________________________________________
 (нотариальная запись, заверяющая подпись заявителя и членов его семьи)
         Приложение № 6

к Административному регламенту администрации Мариинско-Посадского района по предоставлению муниципальной услуги по выдаче государственных жилищных сертификатов

Приложение к заявлению от "___"________ 20__ г.
                             ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
                  о сдаче (передаче) жилого помещения
     Мы, нижеподписавшиеся, _____________________________________________
________________________________________________________________________,
        (ф.и.о., год рождения гражданина - участника подпрограммы)
паспорт ___________________, выданный ___________________________________
"_____" __________________ г. (далее - должник), с одной стороны, и глава
органа местного самоуправления  (командир подразделения, начальник службы
федерального органа исполнительной власти) ______________________________
                                                (наименование органа
________________________________________________________________________,
     местного самоуправления, подразделения, службы - нужное указать)
________________________________________________________________________,
                         (воинское звание, ф.и.о.)
с другой стороны, обязуемся совершить следующие действия.
     В связи с предоставлением государственного жилищного сертификата для
приобретения жилья на территории ________________________________________
                                               (наименование субъекта
_________________________________________________________________________
      Российской Федерации, в котором должник будет приобретать жилье)
должник принимает на себя следующее обязательство: жилое помещение из ___
комнат ___ кв. м в квартире N ____ дома N_____ по улице _________________
в городе (закрытом военном городке) ___________________ _________________
района ______________________________ области, занимаемое им на основании
ордера от "____" ________________________ ______ г., выданного __________
________________________________________________________________________,
               (наименование органа, выдавшего ордер)
находящееся в ___________________________________________________________
             (федеральной, государственной субъекта Российской Федерации,
__________________________________________________________ собственности,
       муниципальной, частной - нужное указать)
или  на  основании  свидетельства  о  государственной  регистрации  права
собственности на указанное жилое помещение от "___" _____________ ____ г.
N ______, выданного _____________________________________________________
                            (наименование органа, осуществляющего
________________________________________________________________________,
государственную регистрацию права на недвижимое имущество и сделок с ним)
в 2-месячный  срок  с  даты  приобретения им жилого помещения посредством
реализации  государственного  жилищного сертификата  освободить  со всеми
совместно проживающими с ним членами семьи  и  сдать  его в установленном
законодательством Российской Федерации порядке.
     Кроме  того,  должник  обязуется  с  момента  подписания  настоящего
обязательства не приватизировать указанное жилое помещение и не совершать
иных  действий,  которые влекут или могут повлечь его отчуждение, а также
не  предоставлять  указанное жилое помещение для проживания другим лицам,
не являющимся членами его семьи.
     Глава  органа   местного   самоуправления  (командир  подразделения,
начальник службы федерального органа исполнительной власти) _____________
_________________________________________________________________________
                                (Ф.и.о.)
обязуется принять от должника занимаемое им жилое помещение,  указанное в
настоящем обязательстве, в установленный этим обязательством срок.
Согласие   совершеннолетних   членов   семьи,   совместно  проживающих  с
_______________________________________________________________, имеется.
                      (ф.и.о. должника)
	Данные о членах семьи должника
	Данные паспорта
	Подпись

	Ф.И.О.


	Степень родства
	Дата

рождения
	Серия

номер
	Дата

выдачи
	Кем выдан
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Глава органа местного самоуправления (командир  подразделения, 

ачальник службы федерального органа исполнительной власти)

                    (ф.и.о., подпись)
"____" _____________ 20__ г.
Должник
_____________________________________________________________________
                                (ф.и.о., подпись)
"____" _____________ 20__ г.
Примечание. Каждая страница настоящего обязательства подписывается главой
            органа  местного  самоуправления  (командиром  подразделения,
            начальником службы федерального органа исполнительной власти)
            и должником.

Приложение № 7

к Административному регламенту администрации Мариинско-Посадского района по предоставлению муниципальной услуги по выдаче государственных жилищных сертификатов
График работы отдела организационно-контрольной и кадровой работы 

администрации Мариинско-Посадского района
Адрес: 429570, г. Мариинский Посад, ул. Николаева, д. 47

Адрес электронной почты: construc2@marpos.cap.ru
	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График работы

	Кучук Ольга Вадимовна
	главный специалист-эксперт 
	205
	2-22-71
	понедельник- пятница,

800-1700


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
1. Администрация Мариинско-Посадского городского поселения, 429570, г. Мариинский Посад, ул. николаева, д. 47, (883542) 2-13-42 sao-gmp@ cap.ru
2. Администрация Аксарингского сельского поселения, 429567 д. Аксарино, ул. Центральная усадъба, д. 11, (883542) 30-3-10 sao-aks@marpos.cap.ru

3. Администрация Бичуринского сельского поселения, 429561, с. Бичурино, ул. Бичурина, д. 2, (883542) 37-2-32 sao-bich@marpos.cap.ru

4. Администрация Большешигаевского сельского поселения, 429585, д. Большое Шигаево, ул. Центральная, д. 4, (883542) 36-2-35 sao-bsh@marpos.cap.ru

5. Администрация Карабашского сельского поселения, 429566, д. Карабаши, ул. Центральная, д. 1, (883542) 33-2-95 sao-kar@marpos.cap.ru

6. Администрация Кугеевского сельского поселения, 429564, д. Кугеево, ул. Молодежная, д. 7, (883542) 31-2-22 sao-kug@marpos.cap.ru

7. Администрация Октябрьского сельского поселения, 429560, с. Октябрьское, ул. Советская, д. 15, (883542) 29-4-24 sao-okt@marpos.cap.ru

8. Администрация Первочурашевского сельского поселения, 429562, с. Первое Чурашево, ул. Школьная, д. 39, (883542) 34-2-42 sao-pch@marpos.cap.ru

9. Администрация Приволжского сельского поселения, 429573, г. Мариинский Посад, ул. Чкалова, д. 61 «а», (883542) 38-2-24 sao-pvo@marpos.cap.ru

10. Администрация Сутчевского сельского поселения, 429581, д. Сутчево, ул. Новая, д. 15, (883542) 32-2-33 sao-sut@marpos.cap.ru

11. Администрация Шоршелского сельского поселения, 429584, с. Шоршелы, ул. 30 лет Победы, д. 18, (883542) 35-2-37 sao-sho@marpos.cap.ru

12. Администрация Эльбарусовского сельского поселения, 429568, д. Эльбарусово, ул. Центральная, д. 1, (883542) 39-2-19 sao-elb@marpos.cap.ru

Приложение № 8

к Административному регламенту администрации Мариинско-Посадского района по предоставлению муниципальной услуги по выдаче государственных жилищных сертификатов
Главе администрации Мариинско-Посадского района
______________________________________
Заявителя:_____________________________

(Ф.И.О.)

проживающего(ей) по адресу

_____________________________________________

 тел.__________________________________

Обращение

Я,  __________________, обратился (ась) в администрацию Мариинско-посадского района с заявлением о включении в состав участников подпрограммы (о выдаче государственного жилищного сертификата).

«_____»_____________20____года мною был получен отказ о включении в состав участников подпрограммы (в выдаче государственного жилищного сертификата) в связи с 

________________________________________________________________________________________

(указать причины и обстоятельства отказа)

Прошу повторно рассмотреть моё заявление, представленное «___»___________20__г. и включить в состав участников подпрограммы (выдать государственный жилищный сертификат).

___________________                               _______________________________________________________

      (подпись заявителя)                                                                         (фамилия, имя, отчество заявителя)

"___" ___________ 200__ г. 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы администрации Мариинско-Посадского района

От 09.12.2011        № 894
Об утверждении административного регламента администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки на основе анализа, оценки и отбора предпринимательских бизнес-планов, а также оказание консультационно-информационной поддержки  субъектам малого и среднего предпринимательства Мариинско-Посадского района»
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006-2013 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14.04.2006 № 98 ,  администрация Мариинско-Посадского района Чувашской Республики п о с т а н о в л я е т:

 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки на основе анализа, оценки и отбора предпринимательских бизнес-планов, а также оказание консультационно-информационной поддержки  субъектам малого и среднего предпринимательства Мариинско-Посадского района».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации - начальника отдела градостроительства  развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района  Чувашской Республики Краснова Н.Д..

  
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания  и подлежит опубликованию в муниципальной газете «Посадский вестник» и  размещению на официальном сайте администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики в сети «Интернет».

Глава администрации 

Мариинско-Посадского района 


                          Ю.Ф. Моисеев

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Мариинско-Посадского района

Чувашской Республики 

от «09» декабря 2011 № 894
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики 

по предоставлению муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки на основе анализа, оценки и отбора предпринимательских бизнес - планов, а также оказание консультационно-информационной     поддержки субъектам малого  и  среднего предпринимательства Мариинско-Посадского района»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной  услуги «Оказание финансовой поддержки на основе анализа, оценки и отбора предпринимательских бизнес-планов, а также оказание консультационно-информационной поддержки субъектам малого  и  среднего предпринимательства Мариинско-Посадского района» регулирует и определяет сроки и последовательность действий предоставления муниципальной услуги по финансовой поддержке на основе анализа, оценки и отбора предпринимательских бизнес-планов, а также оказанию консультационно-информационной поддержки субъектам малого и  среднего предпринимательства Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее – муниципальная услуга).

1.2.  Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации,  полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги являются юридические лица и индивидуальные предприниматели, отнесенные к субъектам малого и среднего предпринимательства в соответствии с действующим законодательством, осуществляющим свою деятельность на территории Мариинско-Посадского района  Чувашской Республики (далее – субъекты малого предпринимательства) путем  проведения конкурса на предоставления грантов субъектам  малого предпринимательства на создание и развитие собственного бизнеса, а также  оказанием консультационно-информационной поддержки всем  категориям лиц, отнесенных к субъектам  малого и среднего  предпринимательства.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется администрацией Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее – администрация) непосредственно структурным подразделением – сектором экономики  администрации Мариинско-Посадского района (далее – сектор экономики).

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

1.3.1. Сведения о месте нахождении администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики,  сектора экономики, номерах телефонов для справок, адреса электронной почты приводятся на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации Мариинско-Посадского района (Приложение №1 настоящего Административного регламента).
График приёма посетителей специалистами сектора   экономики: 

понедельник - пятница с 800 до 1700 часов, перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье, а также праздничные дни.
1.3.2. Информирование субъектов малого и среднего предпринимательства о предоставлении муниципальной услуги

Информирование осуществляется следующим образом:

индивидуальное информирование;

публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) субъекты малого и среднего предпринимательства  вправе обратиться:

в устной форме лично к должностным лицам;

с использованием средств телефонной связи;

в письменном виде в администрацию;

через официальный Интернет-сайт администрации.

Если информация, полученная от должностных лиц, не удовлетворяет заинтересованное лицо, то он вправе в письменном виде обратиться в адрес администрации на имя главы администрации Мариинско-Посадского района.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

полнота информирования о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

1.3.3. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).

1.3.4.Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом сектора экономики при обращении субъекта малого и среднего предпринимательства за информацией лично или по телефону.

Специалист сектора экономики, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других компетентных специалистов. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого субъекта малого и среднего предпринимательства специалист сектора экономики осуществляет не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист сектора  экономики, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить субъекту малого и среднего  предпринимательства обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ним или его представителем другое время для устного информирования.

При устном обращении субъекта малого и среднего предпринимательства лично специалист сектора  экономики, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист сектора  экономики не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить субъекту малого и среднего  предпринимательства обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с субъектом малого и среднего предпринимательства другое время для получения консультации.

При ответе на телефонные звонки специалист  сектора экономики, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце консультирования специалист сектора  экономики,  должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Специалист сектора экономики, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к субъекту малого и среднего предпринимательства, не унижая его чести и достоинства.

Звонки от заинтересованных лиц по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации. 

1.3.5.Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем опубликования информации  сектором  экономики  о проведении Конкурса на официальном Интернет-сайте администрации Мариинско-Посадского района, в районной газете «Наше слово», на информационных стендах.
Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги помещении администрации.

На официальном Интернет-сайте администрации Мариинско-Посадского района, в районной газете «Наше слово», и на информационных стендах размещается следующая информация:

-полное наименование сектора экономики, предоставляющего муниципальную услугу, фамилии, имена, отчества должностных лиц сектора экономики, контактные телефоны специалистов сектора экономики, адрес электронной почты, график работы, номер кабинета;

-порядок предоставления муниципальной услуги;

-рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

-перечень документов, представляемых субъектом малого  и  среднего предпринимательства 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.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

На Портале государственных услуг Чувашской Республики размещена информация о порядке предоставления муниципальной услуги, месте предоставления услуги, указан перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и перечень нормативных документов, обжалование и шаблоны документов.

1.3.6. Индивидуальное письменное информирование заинтересованных лиц

Индивидуальное письменное информирование при обращении субъекта малого и среднего предпринимательства в администрацию Мариинско-Посадского района  Чувашской Республики осуществляется путем почтовых отправлений, электронной почты или посредством официального Интернет-сайта администрации Мариинско-Посадского района.
Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ подписывается главой  администрации Мариинско-Посадского района.

Ответ направляется в письменном виде, по электронной почте либо посредством официального Интернет-сайта администрации  Мариинско-Посадского района (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения субъекта малого и среднего предпринимательства или его представителей). Ответ направляется в течение 25 рабочих дней со дня получения обращения субъекта малого и среднего  предпринимательства или его представителя.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга по предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства имеет следующее наименование: «Оказание финансовой поддержки на основе анализа, оценки и отбора предпринимательских бизнес-планов, а также оказание консультационно-информационной поддержки субъектам малого  и  среднего предпринимательства Мариинско-Посадского района».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Мариинско-Посадского района  Чувашской Республики и осуществляется через структурное подразделение – сектор экономики администрации Мариинско-Посадского района.

         2.2.1. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется процесс взаимодействия с государственными и муниципальными органами, организациями, сфера деятельности которых, связана с предоставлением муниципальной услуги:

- Министерством экономического развития, промышленности и торговли Чувашской Республики;

- Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы  России № 5 по Чувашской Республике;

- Территориальным отделом  Управления Роспотребнадзора по Чувашской Республике в  Цивильском районе;

- правоохранительными органами;

- с коммерческими банками и их филиалами;

- органами местного самоуправления  поселений Мариинско-Посадского района;

- субъектами малого  и  среднего предпринимательства. 
        2.2.2. Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги

        При подаче заявления с документами на предоставление муниципальной услуги в администрацию Мариинско-Посадского района Чувашской Республики, а также в процессе предоставления муниципальной услуги, запрещается 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 государственной или муниципальной услуги;

         2) предоставления 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

         3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-предоставление финансовой поддержки в форме гранта; 

-отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде финансовой поддержки  субъектам предпринимательства;

-информационные и консультационные услуги субъектам малого и среднего предпринимательства: обеспечение свободного доступа субъектов малого и среднего предпринимательства к информации, необходимой для развития, повышения деловой активности и конкурентоспособности субъектов малого и среднего предпринимательства;

содействие в повышении правовой культуры субъектов малого и среднего предпринимательства;

содействие субъектам малого и среднего предпринимательства в поиске деловых партнеров. 

2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

*получение финансовой поддержки в форме гранта.
Условием предоставления гранта является софинансирование начинающим субъектом малого предпринимательства расходов на реализацию бизнес – плана по созданию собственного бизнеса, отобранного на конкурсной основе, в размере не менее 10 процентов от общей суммы финансирования проекта. При этом размер гранта не может быть более 300 тысяч рублей. Начинающим субъектом малого предпринимательства в целях реализации  муниципальной услуги по предоставлению  грантов признается коммерческая организация или индивидуальный предприниматель, с даты регистрации которых в качестве  коммерческой организации или индивидуального предпринимателя на момент обращения за поддержкой прошло не более одного календарного года.

Начинающий субъект малого предпринимательства, претендующий на получение муниципальной поддержки в форме гранта, в течение тридцати календарных дней с момента опубликования в официальном Интернет – сайте администрации  Мариинско-Посадского района и в местной газете «Наше слово» информационного сообщения о начале конкурсного отбора бизнес – планов,  представляет в администрацию Мариинско-Посадского района  Чувашской Республики заявку с приложением необходимых документов.

Начинающий субъект малого предпринимательства имеет право представить на конкурсный отбор только один бизнес – план.

Субъекты малого предпринимательства представляют в администрацию района для рассмотрения комиссией заявки (заявления) и приложенные к ним документы на оказание финансовой поддержки.

Время в ожидании очереди субъекта малого и среднего предпринимательства при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Продолжительность приема субъектов малого и среднего предпринимательства у специалиста отдела экономики при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Срок  рассмотрения  заявок (заявлений) субъектов малого и среднего предпринимательства составляет тридцать календарных дней со дня поступления в администрацию Мариинско-Посадского района.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Бюджетным кодексом  Российской Федерации (текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 12 августа 1998 г. № 153-154, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 августа 1998 г. № 31 ст. 3823)  от  31.07.1998 г. №  145 – ФЗ  (ред. от 27.12.2009 г.  № 374 – ФЗ) с последующими изменениями и дополнениями;

- Федеральным законом «О развитии малого  и среднего  предпринимательства в Российской Федерации», от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ (ред. от   27.12.2009 г.);

- Федеральным законом «О государственной поддержке  малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации, от 14 июня 1955 года  №88-ФЗ (текст Федерального закона опубликован в Российской газете от 20 июня 1995 года, в Собрании законодательства Российской Федерации от 19 июня 1995 года № 25, от 2343) с последующими изменениями и дополнениями);

- Указом Президента Чувашской  Республики «Об  ускоренном развитии малого и среднего предпринимательства в Чувашской Республике»  от 3 марта 2003 года  № 19  (ред. от 04.04.2008 г.);

- Закон Чувашской Республики «О государственной поддержке малого предпринимательства в Чувашской Республике» от 15 апреля 1996 года № 6 9текст Закона опубликован в Ведомостях Государственного Совета Чувашской Республики, 1996 г., №10), с последующими изменениями и дополнениями 

- Законом Чувашской Республики  «О развитии малого и среднего предпринимательства в Чувашской Республике» от 19  октября   2009 года № 51;

- Постановление Правительства Российской  Федерации от 11.11. 2005 г. № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (ред. от 02.10.2009 г.);

- Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики «О мониторинге деятельности субъектов малого и среднего  предпринимательства и оказании консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего  предпринимательства» от 28 мая 2007г. № 119 (текст постановления опубликован в газете «Вести Чувашии» от 30.05.2007г. № 23, в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2007, № 5, ст.336) (ред.  от 02.06. 2009 г.);

- Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг» от 29 марта 2007г. № 62 (ред. 27.08.2008 г.) (текст постановления опубликован в газете «Вести Чувашии» от 30.05.2007г. № 23, в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2007, № 5, ст.336) (ред.  от 02.06. 2009 г.);

- Уставом Мариинско-Посадского района Чувашской Республики, принятым решением Мариинско-Посадского районного Собрания депутатов Чувашской Республики от 14 ноября 2005 г. № С-3/1, с изменениями, внесенными решениями Мариинско-Посадского районного Собрания депутатов от 16.05.2006 № С-10/1, 20.06.2007 № С-22/1, 03.09.2009 № С-51/1, 25.03.2010 № С-57/1, 20.05.2010 № С-60/1, 10.03.2011 № С- 7/1. 

- Постановлением  администрации Мариинско-Посадского района  Чувашской Республики от 10 февраля 2011г. № 71 «О районной программе государственной поддержки  малого и среднего предпринимательства в Мариинско-Посадском районе на 2011-2020 годы» (постановление опубликовано в газете «Посадский  вестник» от 10.02.2011г. № 8) 

- Решением Мариинско-Посадского районного Собрания депутатов Мариинско-Посадского района Чувашской Республики о бюджете Мариинско-Посадского района на очередной финансовый год.
- Постановлением  администрации Мариинско-Посадского района от  02.07.2009 г.  № 458 «О  предоставлении грантов начинающим субъектам малого предпринимательства на создание собственного бизнеса».

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Субъекты малого предпринимательства, претендующие на получение финансовой поддержки в форме гранта, представляют в сектор  экономики администрации Мариинско-Посадского района  следующие документы: 

- заявка о предоставлении финансовой поддержки (оригинал - 1 экз.) (Приложение №2 настоящего Административного регламента);

- учредительные документы и документ о государственной регистрации в качестве юридического лица (копия, заверенная руководителем - 1 экз.);

- свидетельство о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя (копия, заверенная  индивидуальным предпринимателем - 1 экз.);

- бизнес-план, отражающий основные производственные, экономические и социальные показатели (оригинал, 1 экз.); 

-документы, подтверждающие вложение субъектом малого предпринимательства в реализацию бизнес-плана собственных средств в размере не менее 10 процентов от общей суммы финансирования проекта (копии договоров, счетов-фактур, накладных, актов, заверенные субъектом малого предпринимательства, копии платежных поручений, заверенные кредитной организацией, а также другие документы, подтверждающие факт оплаты расходов) (копия – 1 экз.);

-бухгалтерская отчетность за предыдущий год и последний отчетный период (формы 1,2) с отметкой налогового органа об их принятии - для субъектов малого предпринимательства, находящихся на традиционной форме налогообложения, копии налоговой отчетности за последний отчетный период с отметкой налогового органа об их принятии - для субъектов малого предпринимательства, находящихся на специальных налоговых режимах (копия, 1 экз.);

-справка налогового органа об отсутствии у субъектов малого предпринимательства просроченной задолженности по налоговым и иным обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации, выданная не ранее чем за 30 дней со дня подачи заявки (оригинал, 1 экз.);

- письменные обязательства заявителя и (или) других заинтересованных лиц в реализации бизнес-плана по долевому участию в инвестировании бизнес-плана (оригинал, 1 экз.);

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц или единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (оригинал, 1 экз.). 

Заявка субъектом малого предпринимательства может быть заполнена от руки или машинописным способом, распечатана посредством электронных печатных устройств.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является внесение изменений или признание утратившими силу нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, регламентирующих исполнение муниципальный услуги, исключение муниципальной услуги из полномочий администрации.  
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги  в форме гранта для начинающих субъектов малого предпринимательства на развитие собственного бизнеса являются:

- имеющих просроченную задолженность по налоговым платежам и иным обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации;

-являющихся кредитными организациями, страховыми организациями (за исключением потребительских кооперативов), инвестиционными фондами, негосударственными пенсионными фондами, профессиональными участниками рынка ценных бумаг, ломбардами;

-являющихся участниками соглашений о разделе продукции;

-находящихся в стадии реорганизации, ликвидации или в состоянии банкротства;

-осуществляющих предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса;

- предоставивших о себе недостоверные сведения;

-не представивших необходимые документы;

-осуществляющих хозяйственную деятельность за пределами Мариинско-Посадского района;

-основным видом деятельности которых являются розничная торговля, предоставление недвижимости в аренду; 

-ранее в отношении заявителя - субъекта малого предпринимательства было принято решение об оказании аналогичной поддержки и сроки ее оказания не истекли;

-с момента признания субъекта малого предпринимательства допустившим нарушение порядка и условий оказания поддержки, в том числе не обеспечившим целевого использования средств поддержки, прошло менее чем три года.

  

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания заявителей при подаче документов для получения муниципальной услуги или для получения консультации в секторе экономики администрации Мариинско-Посадского района не должно превышать 30 минут. Время ожидания заявителей при получении документов являющихся результатом предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

          2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заинтересованные лица представляют документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

Специалист сектора  экономики производит прием заявки (заявление) с приложением документов от субъекта малого и среднего  предпринимательства. 

При приеме документов специалист сектора  экономики проверяет:

комплектность документов;

правильность заполнения заявления.

В случае представления субъектом малого и среднего предпринимательства документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист сектора  экономики вправе отказать субъекту малого и среднего  предпринимательства в приеме Заявки и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но субъект малого и среднего предпринимательства настаивает на их представлении, специалист отдела  экономики после регистрации заявки в течение 10 календарных дней направляет субъекту малого и среднего предпринимательства  письменное уведомление по почте или лично о причине отказа в рассмотрении представленных документов. 

Заявка (заявление) с приложениями документов регистрируется в журнале приема заявок на участие в Конкурсе.

Субъект малого и среднего  предпринимательства может направить заявку (заявление)  и документы согласно перечню по почте. Документы на участие в Конкурсе представляются в администрацию Мариинско-Посадского района в конверте с пометкой «На конкурс». На конверте необходимо указать полное наименование предприятия, фамилию, имя, отчество и телефоны руководителя субъекта малого и среднего предпринимательства. Конверт направляется в сектор экономики. 
Специалист  сектора  экономики при получении отправления проверяет:

комплектность документов и копий;

правильность заполнения заявления. Если имеются основания для отказа в приеме Заявки (заявления), специалист сектора экономики в течение 10 календарных дней направляет субъекту малого предпринимательства  уведомление по почте  или лично об отказе в рассмотрении Заявки с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения. Заявка с приложениями документов регистрируется в журнале приема заявок на участие в Конкурсе. 
Документы на участие в Конкурсе принимаются в срок, установленный администрацией Мариинско-Посадского района, но при этом он не может быть менее 30 календарных дней со дня размещения информации о проведении Конкурса на официальном Интернет – сайте администрации Мариинско-Посадского района.

Заявка (заявление) с пакетом  документов  для комплексной  экспертизы на  достоверность и правильность представленных документов  направляется в конкурсную комиссию.

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

Прием субъектов малого и среднего  предпринимательства для предоставления муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в Приложении №1 настоящего Административного регламента.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в сеть Интернет.

Для ожидания приема субъектам малого и среднего предпринимательства отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

На официальном Интернет-сайте администрации района размещается следующая обязательная информация:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень наиболее часто задаваемых заявителями вопросов и ответы на них.
Информирование заинтересованных лиц осуществляется путем использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги помещении администрации. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

адрес администрации, в том числе адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адреса электронной почты, график работы, номера кабинетов, фамилии, имена, отчества должностных лиц администрации;

порядок предоставления муниципальной услуги заинтересованным лицам;

рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются

Имеется площадка для парковки машин, расположенная по улице Николаева возле здания администрации Мариинско-Посадского района.

Вход в здание администрации района оборудован доступ  для маломобильных групп населения.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты администрации, должностных лиц администрации, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации. Информация об адресах и телефонах должностных лиц администрации, и графике работ содержится в приложении № 1 к Административному регламенту.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру. 

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием единого портала государственных услуг, а также доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов.

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем  с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом;

В случае если взаимодействие между заявителем осуществлялось в электронной форме, дело формируется в форме электронного документа. В этом случае указанные в настоящем пункте документы в электронной форме вносятся в информационную систему органа и размещаются в данной системе. Требования к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования информационными системами лицензирующих органов, в которых размещаются указанные документы в электронной форме, устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

Предоставление муниципальных услуг в электронной форме и доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах, а также об услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение соответственно реестров муниципальных услуг обеспечивается с помощью республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики». 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки на основе анализа, оценки и отбора предпринимательских бизнес-планов, а также оказание консультационно-информационной поддержки субъектам малого  и  среднего предпринимательства Мариинско-Посадского района» представлено в блок – схеме в Приложении №3 к настоящему Административному регламенту.

Для предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

-   первичный прием документов;
-   рассмотрение принятых документов;
- письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
-  заключение договора о предоставлении финансовой поддержки;
-   предоставление финансовой поддержки.
3.1.1. Прием заявлений от субъектов малого предпринимательства 

Для получения муниципальной услуги заинтересованные лица лично, либо через представителя заявителя, представляют документы, указанные в подпункте «а» пункта 2.6. настоящего Административного регламента.

         Субъект малого предпринимательства может направить заявку (заявление) и документы согласно перечню по почте. Документы на участие в Конкурсе представляются в администрацию Мариинско-Посадского района в конверте с пометкой «На конкурс». На конверте необходимо указать полное наименование предприятия, фамилию, имя, отчество и телефоны руководителя субъекта малого предпринимательства. Конверт направляется в сектор экономики и имущественных отношений.
При приеме документов сотрудник сектора экономики и имущественных отношений проверяет:

комплектность документов;

правильность заполнения заявления. 

         Документы на участие в Конкурсе принимаются в срок, установленный администрацией Мариинско-Посадского района, но при этом он не может быть менее 30 календарных дней со дня размещения информации о проведении Конкурса на официальном Интернет – сайте администрации Мариинско-Посадского района.

         В случае представления субъектом малого и среднего предпринимательства документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист сектора  экономики вправе отказать субъекту малого и среднего  предпринимательства в приеме Заявки и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но субъект малого и среднего предпринимательства настаивает на их представлении, специалист сектора  экономики после регистрации заявки в течение 10 календарных дней направляет субъекту малого и среднего предпринимательства  письменное уведомление по почте или лично о причине отказа в рассмотрении представленных документов. 

Заявка (заявление) с приложениями документов регистрируется в журнале приема заявок на участие в Конкурсе.

Документы, поступившие от субъектов малого и среднего предпринимательства, возврату не подлежат.

Заявка (заявление) с пакетом  документов  для комплексной  экспертизы на  достоверность и правильность представленных документов  направляется в конкурсную комиссию.

3.1.2. Рассмотрение принятых заявок и представленных документов, основания для отказа о включении субъектов малого предпринимательства в список участников Конкурса, проведение Конкурса 
Основанием для начала действия являются поступившие для участия в конкурсе заявки (заявление) и пакет документов от субъектов малого и среднего предпринимательства.

Заявки (заявление) с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, зарегистрированные в журнале приема заявок на участие в Конкурсе, рассматриваются конкурсной комиссией (далее – Комиссия) на  достоверность и полноту указанных в документах сведений. Срок рассмотрения заявок на участие в Конкурсе не может превышать 30 дней со дня окончания приема заявок.

По результатам рассмотрения заявок (заявлений) и прилагаемого к ним  пакета документов, Комиссия проводит анализ и оценку предпринимательских бизнес – планов, допущенных к участию в Конкурсе.  

Заседание Комиссии проводится с приглашением участников Конкурса. Комиссия принимает одно из следующих решений:

 - об оказании финансовой поддержки участникам Конкурса в форме гранта или в виде возмещения части затрат по уплате процентных ставок по  полученным кредитам;

Основными критериями при отборе предпринимательских бизнес-планов для Конкурса являются:

 -    создание дополнительных рабочих мест;

 -    организация производства продукции, продуктов питания, товаров и услуг для населения;

 -    увеличение налоговых поступлений в бюджеты сельских поселений 
и бюджет Мариинско-Посадского района;

 -    увеличение роста доходов и уровня социальной защищенности работников, занятых в предпринимательской сфере;

 -    насыщение рынка качественными и доступными по цене товарами и услугами в сельской местности;

 -    развитие инновационных направлений бизнеса;

 -    оказание услуг в  сфере  жилищно - коммунального хозяйства;

 -    организация производства  сельскохозяйственной  продукции, продуктов питания, промышленной продукции, товаров и услуг;

 Комиссия имеет право:

 - потребовать от участников конкурса разъяснения бизнес-плана, представленного на Конкурс, но не может требовать изменения его содержания;

 - запрашивать у участников конкурса дополнительные сведения, подтверждения, заключения и другие необходимые документы;

 - принимать решения по выбору победителя (ей) Конкурса.

 Заседания Комиссии считаются правомочными, если на них присутствуют не менее 1/2 членов Конкурсной комиссии.

 Комиссия при предоставлении грантов осуществляет оценку бизнес-планов по критериям по 5-балльной шкале с занесением данных в оценочную ведомость (Приложение № 4 настоящего Административного регламента).

 На основании оценочных ведомостей членов комиссии по каждому рассматриваемому бизнес-плану заполняется сводная матрица оценки (Приложение № 5 настоящего Административного регламента), выводятся средний балл по каждому критерию и итоговый балл.

 Итоговые баллы по всем рассматриваемым бизнес-планам заносятся в сводную ведомость (Приложение № 6 настоящего Административного регламента).

 По количеству набранных баллов определяется значимость каждого бизнес-плана для экономики Мариинско-Посадского района.

 Комиссия путем голосования определяет количество бизнес – планов, которым будет оказана финансовая поддержка в форме гранта или в виде возмещения части затрат по уплате процентных ставок по  полученным кредитам, а также ее величина. Решение принимается, если за него проголосовало не менее половины членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании.

 Решение конкурсной комиссии  оформляется протоколом  в течение  5  рабочих дней со дня проведения  заседания конкурсной комиссии.

 Результаты рассмотрения заявок на заседании Комиссии оформляются протоколом, в котором указываются:

 - номер протокола и дата проведения заседания;

 - список членов, присутствующих на заседании;

 - результаты голосования по рассматриваемым вопросам;

 - особые мнения членов, оформленные письменно.

 Протокол заседания Комиссии подписывается присутствующими членами Комиссии.

 Основаниями для отказа о включении субъекта малого предпринимательства в список участников Конкурса служит перечень оснований, указанных в пункте 2.8.  настоящего Административного регламента.
 В случае принятия Комиссией решения об отказе о включении субъекта малого предпринимательства в список участников Конкурса, специалист сектора экономики в течение 10 дней со дня подведения итогов рассмотрения предпринимательских бизнес-планов письменно  по почте  или лично уведомляет субъекта малого и среднего предпринимательства о принятом отрицательном решении.

 Итоги работы Комиссии размещаются на официальном Интернет – сайте администрации Мариинско-Посадского района.

 3.1.3. Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги

 Основаниями для отказа о включении субъекта малого предпринимательства в список участников Конкурса служит перечень оснований, указанных в пункте 2.8.  настоящего Административного регламента.
  В случае принятия Комиссией решения об отказе в финансировании предпринимательского бизнес-плана субъекта малого предпринимательства, специалист сектора экономики и имущественных отношений в течение 10 календарных дней со дня подведения итогов оценки и анализа предпринимательских бизнес-планов письменно уведомляет по почте  или лично субъекта малого  и среднего предпринимательства о принятом отрицательном решении.  
 3.1.4. Письменное уведомление о  предоставлении муниципальной услуги

          В случае принятия решения об оказании финансовой поддержки, сектор экономики и имущественных отношений, на основании протокола Комиссии, готовит проект постановления главы администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики о предоставлении финансовой поддержки и направляет каждому заявителю письменное уведомление  по почте или лично в течение 5 рабочих дней со дня принятия постановления главы администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики.

 Протокол заседания Комиссии размещается  на официальном Интернет – сайте администрации Мариинско-Посадского района в течение пяти рабочих дней со дня его подписания.

 Информация о предоставлении финансовой поддержки вносится в реестр субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки в соответствии с постановлением главы администрации  района Чувашской Республики.

 *Информационные и консультационные услуги  субъектам малого и среднего предпринимательства:

  - обеспечение свободного доступа субъектов малого и среднего предпринимательства к информации, необходимой для развития, повышения деловой активности и конкурентоспособности субъектом малого  и среднего предпринимательства;

  - содействие в повышении правовой культуры субъектов малого и среднего предпринимательства;

  - содействие субъектам малого и среднего предпринимательства в поиске деловых партнеров.

 3.1.5. Заключение договора о предоставлении муниципальной услуги

 Администрация Мариинско-Посадского района Чувашской Республики в течение 30 календарных дней со дня принятия решения о предоставлении финансовой поддержки в форме гранта заключает с заявителем договор в соответствии с условиями настоящего Административного регламента.

 Сектор экономики в течение 5 календарных дней со дня заседания Комиссии по оценке бизнес–планов предоставляет в адрес Финансового отдела администрации Мариинско-Посадского района следующие документы: 

 - копии постановления главы района о предоставлении финансовой поддержки;

 - копия договора о финансировании мероприятий, осуществляемых в рамках оказания финансовой поддержки малого предпринимательства.

 Выплата гранта производится за счет средств республиканского бюджета Чувашской Республики и бюджета Мариинско-Посадского района, предусмотренных на финансирование муниципальной программы поддержки малого и среднего предпринимательства Мариинско-Посадского района на 2011-2020 годы, после заключения договора о финансировании мероприятий, осуществляемых в рамках оказания финансовой поддержки малого предпринимательства. Перечисление средств осуществляется с лицевых счетов администрации Мариинско-Посадского района, открытых в финансовом отделе администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики и отделе Министерства финансов Чувашской Республики по Мариинско-Посадского  району, на расчетный счет победителя Конкурса, открытый в кредитной организации.
Грант является целевым и победитель Конкурса не имеет права направлять эти средства на иные цели, чем те, что указаны в предпринимательском бизнес-плане. При выявлении факта их нецелевого использования победитель Конкурса обязан возвратить бюджетные средства в бюджет Мариинско-Посадского района. Решение о возврате бюджетных средств принимается Комиссией. Администрация  Мариинско-Посадского района в течение 5 рабочих дней уведомляет по почте  или лично Победителя конкурса о возврате бюджетных средств. Победитель конкурса лишается в дальнейшем права на получение финансовой поддержки за счет бюджетных средств в соответствии  с настоящим Административным регламентом.

Финансовый отдел администрации Мариинско-Посадского района осуществляет финансирование средств для последующего перечисления денежных средств Отделом Министерства финансов Чувашской Республики по Мариинско-Посадского  району и финансовым отделом администрации Мариинско-Посадского района на расчетный счет победителя Конкурса.

 

 IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

          Контроль за правильным расчетом размера субсидии и его соответствием документам, подтверждающим фактические объемы затрат субъектов малого предпринимательства, а также за соблюдением субъектами малого предпринимательства условий, установленных настоящим Порядком, осуществляют сектор экономики, сектор бухгалтерского учета, финансовый отдел и сектор юридической службы.

          Ответственность за полноту и достоверность документов, предоставленных для получения субсидии, несут субъекты малого предпринимательства.

          Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги.

          Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованных лиц). 

          Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения главы администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики.

          Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

          Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

          Акт подписывается председателем комиссии и утверждается главой администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления  нарушений прав заявителей главой администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          Специалист сектора  экономики несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, наличие необходимых документов,  соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.  

          Персональная ответственность специалиста сектора  экономики  закрепляется его должностной инструкцией.

          Текущий контроль осуществляется путем проведения  заведующим сектором экономики  проверок соблюдения и исполнения специалистом сектора экономики  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Чувашской Республики.

          Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.  

          Предоставление муниципальной услуги контролируются общественными объединениями и гражданами посредством размещенной на официальном Интернет- сайте администрации Мариинско-Посадского района информации о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги, определенных настоящим Регламентом.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Досудебное обжалование

Субъект малого и среднего предпринимательства имеет право обжаловать  действия (бездействия) ответственных исполнителей предоставляемой муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи главе  администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики  жалобы в письменном виде по почте, устно, в форме электронного документа.  

Письменное обращение (жалоба) регистрируется в отделе организационной работы администрации Мариинско-Посадского района. Прием жалоб осуществляют  специалисты  отдела организационной работы администрации района  ежедневно в рабочие дни  с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед  с 12.00  до  13.00 часов, служебный телефон  8(83542) 2-19-35.

Субъект малого и среднего предпринимательства в своем письменном обращении (Приложение №7 настоящего Административного регламента) в обязательном порядке указывает:

 - фамилию, имя, отчество, почтовый адрес;

 - наименование органа, в которое направляет письменное обращение,

 - должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы субъекта малого и среднего предпринимательства;

 - суть нарушенных прав субъектов малого и среднего предпринимательства и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

 - сведения о способе информирования субъекта малого и среднего предпринимательства о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;

          - иные сведения, которые субъект малого и среднего предпринимательства считает необходимым сообщить.

 В случае необходимости в подтверждение своих доводов субъект малого и среднего предпринимательства прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

 Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется субъекту малого и среднего  предпринимательства в течение 30 календарных дней с даты поступления и регистрации обращения.

 Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество субъекта малого и среднего предпринимательства, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

 Субъекты малого и среднего  предпринимательства могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц сектора экономики, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, на Интернет-сайт администрации Мариинско-Посадского района, по электронной почте администрации Мариинско-Посадского района, содержащихся в Приложении №1 настоящего Административного регламента.

Приложение № 1

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

от ____ _________2011 года № _____

Сведения о месте нахождения и графике работы администрации Мариинско-Посадского района и структурных подразделений администрации Мариинско-Посадского района

      Адрес: 429570, г. Мариинский Посад, ул. Николаева, д.47

      Тел. (83542) 2-19-35, факс (83542) 2-19-35,  e-mail: marpos@cap.ru, 

      Адрес сайта в сети Интернет: e-mail: www.:marpos@cap.ru                        

Руководство

	Моисеев Юрий Федорович
	Глава администрации Мариинско-Посадского района
	3 этаж 

301 каб.
	(83542) 2-19-35
	marpos@cap.ru

	Краснов Николай Димитриевич
	Первый заместитель главы администрации района - начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры
	3 этаж 

302 каб.
	(83542) 2-19-35
	marpos@cap.ru


Сектор экономики администрации Мариинско-Посадского района
	Яковлев Николай Михайлович
	заведующий сектором
	каб. 310
	2-15-65
	economy0@marpos.cap.ru

	Леонтьева Татьяна Юрьевна
	ведущий специалист-эксперт
	каб.309
	2-15-65
	economy@marpos.cap.ru

	Шиверова Ольга Евгеньевна 
	ведущий специалист-эксперт
	каб.309
	2-15-65
	economy1@marpos.cap.ru


График работы администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики и  сектора экономики  о предоставлении муниципальной услуги:

График приема и информирования заинтересованных лиц:

Понедельник  с 8.00 до 17.00

Вторник          с 8.00 до 17.00

Среда

 с 8.00 до 17.00

Четверг
 с 8.00 до 17.00

Пятница          с 8.00 до 17.00

В предпраздничные дни до 16.00

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье и нерабочие праздничные дни. 

Приложение № 2

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

от ____ _________2011 года № _____

Заявка
субъекта малого предпринимательства о предоставлении государственной поддержки в форме гранта на создание собственного бизнеса

_____________________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица - заявителя с указанием

_____________________________________________________________________________

организационно-правовой формы) (паспортные данные, Ф.И.О.,

_____________________________________________________________________________

место жительства физического лица - заявителя)

представляет   на  рассмотрение  комиссии  по  конкурсному  отбору бизнес-планов   для   предоставления   государственной   поддержки субъектам малого предпринимательства _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

(наименование бизнес-плана)

претендующий   на  получение    государственной     поддержки    за  счет   бюджетных   средств в сумме _________________ рублей.

О себе сообщаем следующие сведения:

Дата  регистрации  организации  (индивидуального предпринимателя),основной   государственный   регистрационный  номер,  наименование органа,  выдавшего  свидетельство  о  государственной регистрации:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Место     нахождения     юридического     лица    (индивидуального предпринимателя): _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Банковские реквизиты: _________________________________________________________

ИНН субъекта малого предпринимательства: ______________________________________

Вид деятельности: _____________________________________________________________

Состав учредителей: ___________________________________________________________

Количество постоянных работников: _____________________________________________

Руководитель организации-заявителя (индивидуальный предприниматель)

(Ф.И.О., телефон): _____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Руководитель бизнес-плана (контактное лицо, телефон): _____________________________

_____________________________________________________________________________

Опись прилагаемых документов на _____ листах (приложение N 2).

Подпись руководителя (наименование должности)

Печать организации-заявителя

(индивидуального предпринимателя)

Приложение № 3

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

от ____ _________2011 года № _____

ОЦЕНОЧНАЯ ВЕДОМОСТЬ

    по бизнес-плану _________________________________________________________

                            (наименование бизнес-плана)

Заседание  комиссии  по  конкурсному  отбору бизнес-планов для предоставления    государственной   поддержки   субъектам   малого предпринимательства от _____ ______________ 20___ г. N ______

	N 
п/п
	Наименование критериев            
	Параметры
проекта 
	Оценка 
в баллах

	1 
	2                       
	3    
	4   

	Маркетинг, производство                     

	1.
	Конкурентоспособность           бизнес-плана
(проработка рыночной потребности)           
	
	

	2.
	Наличие экспортных возможностей             
	
	

	3.
	Готовность бизнес-плана к внедрению (наличие
производителя    на   территории   Чувашской
Республики,  проработка вопроса  организации
производства, уровень готовности проекта для
запуска производства)                       
	
	

	Экономические критерии                     

	4.
	Срок окупаемости бизнес-плана               
	
	

	5.
	Рентабельность                              
	
	

	6.
	Объем реализации                            
	
	

	7.
	Планируемая прибыль                         
	
	

	Эффективность                          

	Бюджетная эффективность                     

	8.
	Рост  налоговых поступлений в  бюджеты  всех
уровней                                     
	
	

	Социальная эффективность                    

	9.
	Повышение заработной платы                  
	
	

	10.
	Создание  дополнительных рабочих   мест,   в
первую  очередь  для  молодежи  и  социально
незащищенных групп населения                
	
	


Член комиссии _________________ _______________________

                 (подпись)       (расшифровка подписи)

Примечания: 1. Для оценки бизнес-плана по каждому критерию применяется 5-балльная шкала:

┌───────────────────┬─────────────────┬─────────────┬─────────────┐

│Неудовлетворительно│Удовлетворительно│   Хорошо    │   Отлично   │

└───────────────────┴─────────────────┴─────────────┴─────────────┘

     1 - 2 балла          3 балла         4 балла       5 баллов

2. Итоговый балл выводится секретарем комиссии.

3. Оценочная ведомость заполняется по каждому рассматриваемому на заседании бизнес-плану.

Приложение № 4

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

от ____ _________2011 года № _____

                     СВОДНАЯ МАТРИЦА ОЦЕНКИ

      по бизнес-плану ______________________________________________________________________

(наименование бизнес-плана)

      Заседание  комиссии  по  конкурсному  отбору бизнес-планов для предоставления    государственной   поддержки   субъектам   малого   предпринимательства   от ___ ____________ 20___ г. N ______

	N 
п/п
	Наименование критериев        
	Оценки       
членов комиссии  
в баллах      
	Средний 
балл по 
критерию

	
	
	
	
	... 
	
	

	1 
	2                  
	3  
	4  
	5  
	6  
	7    

	1.
	Конкурентоспособность     бизнес-плана
(проработка рыночной потребности)     
	
	
	
	
	

	2.
	Наличие экспортных возможностей       
	
	
	
	
	

	3.
	Готовность  бизнес-плана  к  внедрению
(наличие  производителя  на территории
Чувашской    Республики,    проработка
вопроса    организации   производства,
уровень готовности проекта для запуска
производства)                         
	
	
	
	
	

	4.
	Срок окупаемости бизнес-плана         
	
	
	
	
	

	5.
	Рентабельность                        
	
	
	
	
	

	6.
	Объем реализации                      
	
	
	
	
	

	7.
	Планируемая прибыль                   
	
	
	
	
	

	8.
	Бюджетная      эффективность     (рост
налоговых поступлений  в бюджеты  всех
уровней)                              
	
	
	
	
	

	9.
	Социальная   эффективность  (повышение
заработной платы)                     
	
	
	
	
	

	10.
	Социальная   эффективность   (создание
дополнительных рабочих мест, в  первую
очередь  для   молодежи   и  социально
незащищенных групп населения)         
	
	
	
	
	

	Итоговый балл                         
	
	
	
	
	

	Ф.И.О. членов комиссии                
	
	
	
	
	


Примечания: 1. Секретарем комиссии заполняется сводная матрица оценки по каждому бизнес-плану и выводится его итоговый балл.

2. Средний балл по каждому критерию выводится по следующей формуле:

 Средний       Сумма баллов всех членов комиссии по данному критерию

 балл        = ------------------------------------------------------

 по критерию     Число проголосовавших по данному критерию членов

3. Итоговый балл выводится по следующей формуле:

 Итоговый    Сумма средних баллов по критериям

 балл     = -----------------------------------

                    Число критериев

Приложение № 5

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

от ____ _________2011 года № _____

СВОДНАЯ ВЕДОМОСТЬ

      по бизнес-плану _______________________________________________________________

(наименование бизнес-плана)

      Заседание комиссии  по  конкурсному  отбору  бизнес-планов для предоставления    государственной    поддержки   субъектам  малого предпринимательства от ___ ____________ 20___ г. N ______

	N  
п/п 
	Наименование бизнес-плана           
	Итоговый балл 


Председатель комиссии: ______________ ______________________

(подпись)     (расшифровка подписи)

   Секретарь комиссии: ______________ ______________________

(подпись)     (расшифровка подписи)

       Члены комиссии    ______________ ______________________

(подпись)     (расшифровка подписи)

                                        ______________ ______________________

(подпись)     (расшифровка подписи)

                                        ______________ ______________________

(подпись)     (расшифровка подписи)

     Приложение № 6

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

от ____ _________2011 года № ____

                                                                       Главе  администрации Мариинско-Посадского района

______________________________________,

                                               (ИП или наименование юр.лица ),

                                                                                              зарегистрированного по адресу:

_____________________________________

_____________________________________

Заявление

Я, (Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, наименование юрид. лица)  обратился (дата) в администрацию Мариинско-Посадского района с заявкой на участие в Конкурсе на предоставление грантов субъектам малого предпринимательства Мариинско-Посадского района на создание собственного бизнеса за счет средств республиканского бюджета Чувашской Республики и бюджета Мариинско-Посадского района.

«_____»_____________20____года мною был получен отказ о включении в список участников Конкурса (в финансовой поддержке) в связи с _____________________________________________________________________________

________

                                                                 (указать причины и обстоятельства отказа)

Прошу повторно рассмотреть мою заявку, представленное «___»___________20__г. и включить в состав участников Конкурса (оказать финансовую поддержку).

_______________                                                            ____________  
Дата                                                                            Подпись   

Приложение № 7

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

от ____ _________2011 года № _____

Блок – схема последовательности оказания финансовой поддержки на основе анализа, оценки и отбора предпринимательских бизнес – планов






ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы администрации Мариинско-Посадского района

От 12.12.2011        № 897

Об утверждении плана мероприятий по реализации Послания Президента Чувашской Республики Государственному Совету Чувашской Республики «Все для человека и во имя человека!» по Мариинско-Посадскому  району на 2012 год

В целях реализации задач, поставленных Президентом Чувашской Республики в Послании Государственному Совету Чувашской Республики «Все для человека и во имя человека!» на 2012 год, администрация Мариинско-Посадского района

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить план мероприятий по реализации послания Президента Чувашской Республики Государственному Совету Чувашской Республики «Все для человека и во имя человека!» на 2012 год (прилагается). 

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации по социальным вопросам – начальника отдела организационной работы администрации Мариинско-Посадского района. 

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в  муниципальной газете «Посадский вестник». 

Глава администрации

Мариинско-Посадского  района                                                        Ю.Ф.Моисеев

Заместитель главы администрации 

по социальным вопросам –начальник 

отдела организационной работы

администрации Мариинско-

Посадского района                                                                                    К.Н. Федорова

Заведующий сектором юридической 

службы администрации Мариинско-

Посадского района                                                                                    К.В. Сергеева

Исполнитель: ведущий специалист –

эксперт отдела организационной работы 

администрации Мариинско-Посадского района                                    Е.А. Григорьева   
	   Муниципальная газета «Посадский вестник»
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Подготовка и согласование проекта постановления администрации поселения п.3.1.3.


5 дней





Рассмотрение представленных документов специалистом отдела, п.3.1.2.


5 дня





Обращение заявителей, п.2.1.3.





Письменное уведомление администрации поселения о постановке на учёт, п.3.1.3.


2 дня





Письменное уведомление администрации поселения об отказе в постановке на учёт, п.3.1.3.


2 дня





Решение о постановке (отказе) на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях на Комиссии, п.3.1.3. (заседание – 2 раза в месяц)





Принятие документов от субъектов малого бизнеса


(30 дней со дня опубликования о проведении Конкурса), п.3.1.1.





Письменное уведомление администрации  Мариинско-Посадского района об отказе о включении в список участников Конкурса, п.3.1.2


7 дней





ДА





НЕТ





Письменное уведомление администрации  Мариинско-Посадского района об отказе в финансовой поддержке субъекта малого предпринимательства, п.3.1.3


7 дней





Решение об оказании финансовой поддержки (отказе) субъектам малого предпринимательства на Конкурсе, п.3.1.3





Перечисление денежных средств финансовым отделом администрации  Мариинско-Посадского района и Отделом Министерства финансов Чувашской Республики по Мариинско-Посадскому   району на расчетный счет победителя Конкурса








Финансирование денежных средств финансовым отделом администрации  Мариинско-Посадского района, п.3.1.4








Обращение субъектов


малого предпринимательства, п.2.1.3.





Обращение заявителей, п.2.1.3





Приём заявления о включении в состав участников подпрограммы с документами от заявителей (период с 1 января по 1 июля года, предшествующего планируемому), п.3.1.1.








Рассмотрение специалистом уполномоченного структурного подразделения представленных документов и принятие решения о рассмотрении документов на Комиссии, п.3.1.2.


1 день





ДА





НЕТ





Письменное уведомление об отказе в признании заявителя участником подпрограммы, п.3.1.2


2дня





Признании заявителя участником подпрограммы, п.3.1.2.


 1дней





Решение о признании (отказе) заявителей участниками подпрограммы на Комиссии





Предоставление списков участников подпрограммы по г.Новочебоксарск в Министерства, п.3.1.4


1 день








Формирование и утверждение сводных списков участников подпрограммы по Чувашской Республике Министерствами и представление их государственному заказчику (период до 1 октября года, предшествующего планируемому), п.3.1.4.





Формирование списков участников подпрограммы по г.Новочебоксарск (период до 1 сентября года, предшествующего планируемому), п.3.1.4.








Вручение органом местного самоуправления государственного жилищного сертификата, п.3.1.5


1 день





Оформление органом местного самоуправления оборотной стороны государственного жилищного сертификата, п.3.1.5 2 дня





Письменное уведомление заявителя органом местного самоуправления об отказе в выдаче государственного жилищного сертификата, п.3.1.6


2 дня





Приём заявления о выдаче государственного жилищного сертификата с документами, п.3.1.5.


дней








После утверждения распоряжения КМ ЧР Министерствами оформляются лицевая сторона государственных жилищных сертификатов и представляются в орган местного самоуправления, п.3.1.5


3 дня





Министерствами подготавливаются проекты распоряжение КМ ЧР на выдачу государственных жилищных сертификатов (в течение 2 месяцев со дня получения бланков ГЖС от государственного заказчика), п.3.1.5.





Уведомление органом местного самоуправления  заявителей о включении их в соответствующие списки, п.3.1.4


2 дня





Министерствами формируются списки претендентов и резервные списки участников подпрограммы и доводятся до органа местного самоуправления, п.3.1.4


10 дней








Определение государственным заказчиком подпрограммы сумм финансирования из федерального бюджета  на планируемый год на предоставление государственных жилищных сертификатов, п.3.1.4.








Министерства подготавливают проект постановления КМ ЧР на выдачу государственных жилищных сертификатов, п.3.1.4. (период 2 месяца со дня получения бланков ГЖС от государственного заказчика), п.3.1.5





Рассмотрение представленных документов Комиссией и составление списка участников Конкурса, п.3.1.2


5 дней





Заключение договора о финансировании мероприятий, осуществляемых в рамках оказания финансовой поддержки малого предпринимательства, п.3.1.4








_1197091714.bin

_1194679041.unknown

