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Административный регламент 

предоставления Министерством труда и социального развития Ульяновской области государственной услуги по предоставлению социальной выплаты на приобретение жилья инвалидам, семьям, имеющим детей-инвалидов, и ветеранам боевых действий
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления Министерством труда и социального развития Ульяновской области государственной услуги по предоставлению социальной выплаты на приобретение жилья ветеранам Великой Отечественной войны   (далее - административный регламент предоставления государственной услуги) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги.
Административный регламент предоставления государственной услуги устанавливает порядок и стандарт предоставления государственной услуги, сроки и последовательность административных процедур, порядок взаимодействия между структурными подразделениями  Министерства труда и социального развития Ульяновской области.
1.2. Описание заявителей

Заявителями государственной услуги являются граждане Российской Федерации, имеющие место жительства в Ульяновской области. 
От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
Получателями государственной услуги являются граждане, относящиеся к категориям, имеющим право на обеспечение жильём за счёт средств федерального бюджета, в соответствии с Федеральным законом № 5-ФЗ «О ветеранах» и Федеральным законом № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).
1.3. Порядок информирования о порядке предоставления государственной услуги 
Информация о государственной услуге предоставляется непосредственно в помещениях органов, участвующих в оказании государственной услуги, а также с использованием средств телефонной связи, посредством размещения на Интернет-сайте Министерства, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

Сведения о графике (режиме) работы органов, участвующих в оказании государственной услуги содержатся на официальном сайте Министерства (www.sobes73.ru), а также периодически размещаются в средствах массовой информации.

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы органов, участвующих в оказании государственной услуги, размещаются при входе в помещения Министерства и управлений Министерства.

        Информация о процедуре предоставления государственной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей государственной услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайте, в средствах массовой информации, на информационных стендах органов, участвующих в оказании государственной услуги, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

Информация о процедуре предоставления государственной услуги предоставляется бесплатно.

Информирование получателей государственной услуги о порядке ее оказания предоставляется работником органа, участвующего в оказании государственной услуги (при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте).

Информирование получателей государственной услуги о порядке ее предоставления по электронной почте по возможности осуществляется в режиме реального времени или не позднее трех дней с момента получения сообщения.

Письменные обращения получателей государственной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются работниками органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо,  или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую  информацию. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

Раздаточные информационные материалы (например, брошюры, буклеты и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей государственной услуги, информационных залах, залах обслуживания, иных местах предоставления государственной услуги органов, участвующих в оказании государственной услуги, а также размещаются в иных органах и учреждениях (например, в территориальных органах федеральных органов исполнительной власти, учебных и медицинских учреждениях, органах местного самоуправления и т.д.).

Указанная информация может быть предоставлена при личном или письменном обращении получателя государственной услуги, по телефону, электронной почте, с использованием средств факсимильной связи.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги

Наименование государственной услуги  -  «предоставление социальной выплаты на приобретение жилья ветеранам Великой Отечественной войны» (далее – предоставление социальной выплаты).
2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
Государственную услугу по предоставлению социальной выплаты (далее – государственная услуга) предоставляет Министерство труда и социального развития Ульяновской области (далее – Министерство).
      Министерство предоставляет государственную услугу в соответствии с действующим законодательством. Государственная услуга удостоверяется Свидетельством о предоставлении социальной выплаты ветеранам, инвалидам и семьям, имеющим детей-инвалидов, нуждающихся в улучшении жилищных условий, на приобретение жилья (далее – Свидетельство) (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, которые являются необходимыми для получения государственной услуги и предусмотрены нормами законодательства.
2.3. Результат предоставления государственной услуги

Конечным результатом предоставления государственной услуги является: 
предоставление социальной выплаты;
отказ в предоставлении социальной выплаты.
2.4. Срок предоставления государственной услуги

Срок действия Свидетельства не более 6 месяцев с момента выдачи.
По истечении срока действия в течение 10 рабочих дней выдаётся повторное Свидетельство при наличии личного заявления от получателя государственной услуги.
Государственная услуга предоставляется единожды.
2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги

Предоставление государственной  услуги осуществляется в соответствии с нормами:

      Федерального закона от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»; 
      Федерального закона от 15.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
      Постановления Правительства Ульяновской области  от 02.05.2006 № 138 «О форме предоставления меры социальной поддержки по обеспечению жильём отдельных категорий граждан Ульяновской области и Порядке предоставления им жилых помещений».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги

Для получения государственной услуги заявитель предъявляет в Министерство следующие документы:
 заявление установленной формы (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту), бланк заявления предоставляется заявителю для заполнения в Министерстве;

копию паспорта;

документ, подтверждающий право на обеспечение жильём за счёт средств федерального бюджета;
решение о принятии получателя государственной услуги на учёт нуждающихся в улучшении жилищных условий;
справку или выписку из домовой книги о регистрации заявителя и проживающих совместно с ним лиц по месту жительства;

копию финансового лицевого счёта.
Данные в представленных документах не должны противоречить данным документа, удостоверяющего личность.

Запрещается требовать от заявителя предоставления каких- либо других документов и информации. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении государственной услуги

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

отсутствие законных оснований для постановки на учёт нуждающихся в улучшении жилищных условий;

предоставление неполного пакета документов.
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации
Государственная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при предоставлении пакета документов, для получения консультации, а также при получении Свидетельства и действий, связанных с его реализацией,  не должно превышать 60 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги

Министерство в течение 30 дней с момента поступления в Министерство заявления и пакета документов для предоставления государственной услуги направляет уведомления о результатах рассмотрения документов.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной услуги

Помещения для предоставления государственной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях. 
Помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечены беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок,  размещение столов для инвалидов в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. 
Вход и выход из помещения для предоставления государственной услуги оборудуются соответствующими указателями. 

Прием получателей государственной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах ожидания и предоставления государственной услуги.

В местах ожидания государственной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Министерства.

Места ожидания предоставления государственной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями и скамьями (банкетками).

Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений «О предоставлении санаторно-курортной путёвки» раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

В местах ожидания государственной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Места ожидания и предоставления государственной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Помещения Министерства оборудуются средствами сигнализации (стационарными «тревожными кнопками»).
На информационных стендах, размещаемых в помещениях органов, участвующих в оказании государственной услуги, содержится следующая информация:

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты органов, участвующих в оказании государственной услуги;

реестр государственных услуг, оказываемых Министерством; 

процедура предоставления государственной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в оказании государственной услуги, их должностных лиц и работников;

перечень получателей государственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

образцы заполнения бланков заявлений;
схема размещения работников органов, участвующих в предоставлении государственной услуги;

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

основания для отказа в предоставлении государственной услуги.
2.12. Показатели доступности и качества государственной услуги

Показателями доступности государственной услуги являются:
степень оснащённости структурных подразделений Министерства, уполномоченных в части вопросов предоставления государственной услуги, средствами телефонной и электронной связью;

количество одновременно работающих специалистов (окон) по приёму и рассмотрению заявлений о предоставлении государственной услуги (в том числе в многофункциональных центрах) из расчёта на 1 тысячу потенциальных получателей государственной услуги;
Показателями качества государственной услуги являются:
число выявленных нарушений продолжительности  ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги;

число выявленных нарушений  срока регистрации заявлений о предоставлении государственной услуги;
число выявленных нарушений сроков административных процедур по предоставлению государственной услуги.
2.13.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

Прием получателей государственной услуги работниками Министерства ведется без предварительной записи, в порядке живой очереди. 

Работники Министерства обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджиками) с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Рабочие места работников Министерства оснащаются настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

В случае отсутствия у заявителя возможности личного обращения в органы, участвующие в оказании государственной услуги, заявитель, имеющий право на получение государственной услуги, может обратиться за ее назначением через уполномоченного представителя.  

На Интернет-сайте Министерства должна содержаться следующая информация:

месторасположение, схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты органов, участвующих в оказании государственной услуги;

реестр государственных услуг, оказываемых Министерством;

процедура предоставления государственной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в оказании государственной услуги, их должностных лиц и работников;

порядок рассмотрения обращений получателей государственной услуги;

перечень получателей государственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

бланки заявлений на получение государственной услуги;
извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;

основания отказа в предоставлении государственной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе
особенности выполнения административных процедур
в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

приём и первичная регистрация документов;
принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) социальной выплаты;

выдача Свидетельства.
3.2. Прием и первичная регистрация документов

Прием и первичная регистрация документов осуществляется в Министерстве.
3.2.1. Основанием для начала процедуры по приёму и первичной регистрации документов является обращение заявителя (лица, уполномоченного представлять его интересы) в Министерство с документами согласно пункту 2.6 настоящего Административного регламента.

3.2.2. Уполномоченный специалист Министерства проверяет предоставленные документы на соответствие требованиям пунктов 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента, а также проверяет право заявителя на получение государственной услуги, при необходимости изготавливает и заверяет копии документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

При соответствии  представленных документов требованиям пунктов 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента уполномоченный специалист Министерства выдает заявителю или его законному представителю бланк заявления.

Заявление может быть заполнено от руки самим заявителем. 
Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

3.2.3. Если представленные документы не соответствуют требованиям пунктов 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента, заявителю предоставляют консультацию (устно) по перечню и качеству предоставляемых документов и выдают памятку с перечнем необходимых документов для предоставления государственной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.2.4. При подтверждении права заявителя на получение государственной услуги уполномоченный специалист Министерства регистрирует заявление в журнале. Регистрационная запись о приёме заявления заверяется личной подписью заявителя (лица, представляющего интересы заявителя). 

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Максимальный срок приёма и первичная регистрации документов не должен превышать 40 минут.

3.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) социальной выплаты.
3.3.1. Предоставление социальной выплаты осуществляется в порядке очерёдности по дате принятия на учёт нуждающихся в улучшении жилищных условий при наличии средств федерального бюджета. 

 3.4.2. Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) социальной выплаты принимается распоряжением Министра труда и социального развития Ульяновской области (далее – Министр). 
3.4. Выдача Свидетельства
3.4.1. Выдача Свидетельства производится специалистом Министерства заявителю или его уполномоченному представителю. 

3.5.2. Уполномоченный специалист Министерства заполняет Свидетельство, передаёт Министру на подпись и заверение печатью.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 рабочих дня.
3.5.3. Уполномоченный специалист Министерства по телефону приглашает заявителя для получения Свидетельства, оговаривая время приёма, удобное для заявителя в пределах рабочего времени Министерства.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 мин.

3.5.4. Уполномоченный специалист  Министерства выдаёт гражданину Свидетельство, акцентирует внимание на условиях его реализации. Факт выдачи Свидетельства регистрируется в журнале Министерства. 
Максимальный срок выполнения действия составляет 20 мин.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений осуществляется уполномоченными специалистами Министерства, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Министерства положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и Ульяновской области, регулирующих предоставление государственной услуги.

4.2. Контроль над полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц службы  по предоставлению социальных выплат Министерства.
4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ульяновской области.

Ответственность специалистов Министерства по предоставлению социальных выплат закреплены в их должностных регламентах.
4.4. Контроль над полнотой и качеством оказания государственной услуги осуществляются на основании локальных правовых актов Министерства.

Периодичность проверок устанавливается не реже чем 1 раз в год.

Контроль со стороны граждан и общественных объединений осуществляется за счёт открытости информации в части предоставления государственной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий 
(бездействия) органа, предоставляющего государственную 
услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия Министерства, а также должностных лиц, государственных служащих в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов Министерства, должностных лиц и в Министерстве.

5.3. Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное обращение.

5.4. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Должностные лица Министерства проводят личный приём заявителей. 

5.6. Личный приём должностными лицами Министерства проводится в соответствии с графиками утвержденными Министром.

5.7. Порядок рассмотрения обращений осуществляется в соответствии с  законодательством Российской Федерации и Ульяновской области.

5.18. Заявление на (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом Министерства направляются в судебные органы по месту нахождения Министерства в порядке и в сроки, предусмотренные  действующим законодательством.
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развития Ульяновской области 
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Граждане, относящиеся к категориям, 
имеющих право на обеспечение жильём 

за счёт средств федерального бюджета
1) инвалиды боевых действий; 

2) ветераны боевых действий;  

3) члены семей погибших (умерших) инвалидов боевых действий, ветеранов боевых действий.
4) инвалиды общего заболевания;
5) семьи, имеющие детей-инвалидов.
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ФОРМА СВИДЕТЕЛЬСТВА
о предоставлении социальной выплаты на приобретение жилья
___________________________________

    (наименование исполнительного органа

____________________________________________

государственной власти Ульяновской области)

___ _________ 20   ___ г.

                                 СВИДЕТЕЛЬСТВО

           о предоставлении социальной выплаты ветеранам, инвалидам

           и семьям, имеющим детей-инвалидов, членам семей погибших

         (умерших) инвалидов и участников Великой Отечественной войны,

          нуждающимся в улучшении жилищных условий, на приобретение

                       (строительство) жилого помещения

    Настоящим свидетельством удостоверяется, что _______________________________

                                                          (фамилия, имя,

________________________________________________________________________________

      отчество гражданина – владельца свидетельства, наименование, серия,

________________________________________________________________________________

        номер документа, удостоверяющего личность, кем и когда выдан)

является получателем социальной выплаты в размере ______________________________

________________________________________________________________________ рублей.

                        (цифрами и прописью)

    Вышеуказанные    средства    направляются   гражданином    на   приобретение

(строительство) жилого помещения.

    Свидетельство действует не более 6 месяцев с даты выдачи.

    Орган, выдавший свидетельство:

________________________________________________________________________________

(наименование исполнительного органа государственной власти Ульяновской области)

Министр труда и социального

развития Ульяновской области      ________________         _____________________

                                      (Ф.И.О.)                   (подпись)
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ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

о предоставлении социальной выплаты на приобретение жилья
                                        ________________________________________

                                         (должность, Ф.И.О. руководителя органа,

                                          осуществляющего выдачу свидетельства)

                                        от гражданина (ки) _____________________

                                                                 (Ф.И.О.)

                                        проживающего (ей) по адресу: ___________

                                        ________________________________________

                                            (почтовый адрес места жительства)

                                   ЗАЯВЛЕНИЕ

               о предоставлении социальной выплаты на приобретение

                        (строительство) жилого помещения

    Прошу выдать мне, ________________________________________________________ ,

                                              (Ф.И.О.)

паспорт: серия _____________ N ________________ , выданный _____________________

_____________________________________________________________________________г.,

удостоверение __________________________________________________________________

                  (наименование документа, подтверждающего право гражданина на

                    обеспечение жильем за счет средств федерального бюджета)

серия ___________ N ________________, выданное _________________________________

______________________________________________________________________________ ,

свидетельство    для    получения    социальной    выплаты    на    приобретение 

(строительство) жилого помещения.

    Состою   в   очереди   на   улучшение   жилищных  условий   с  ___________ г.

в _______________________________________________________________________________

                            (место постановки на учет)

Учетное дело N ________.

    Согласен(на)  на  исключение  меня из очереди на улучшение  жилищных условий

после  приобретения  (строительства) жилого помещения  с  использованием средств

социальной выплаты, предоставляемой на основании свидетельства.

    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)

    С условиями получения и использования свидетельства ознакомлен(а) и обязуюсь

 их выполнять.

_________________________    ______________________     ________________________ 

   (Ф.И.О. заявителя)               (подпись)                     (дата
