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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ДЕБЕССКИЙ РАЙОН»

«ДЭБЕС ЁРОС» ИНТЫЫСЬ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от                       2020 года                                              
                            №  
с. Дебесы

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов для участия в основном мероприятии «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и  комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»
В  соответствии Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования «Дебесский район» от 12 ноября 2018 года № 292 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Дебесский район», руководствуясь Уставом  муниципального образования «Дебесский район», Администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:
          1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Прием заявлений, документов для участия в основном мероприятии «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и  комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» 
2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте муниципального образования «Дебесский район».
3. Информацию об административном регламенте предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов для участия в основном мероприятии «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и  комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации».
4. Признать утратившим силу Постановления Администрации муниципального образования «Дебесский район»:

1) от 06 сентября 2013 года «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений для участия в подпрограмме «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 -2015 годы»;  

2) от 30 июня 2016 года №296 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений для участия в подпрограмме «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан установленных законодательством», федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 -2015 годы», утвержденный постановлением Администрации муниципального образования «Дебесский район» от 06 сентября 2013 года №168.

Глава муниципального образования                                                       А.С. Иванов

                                                  
Проект подготовил:

Главный специалист-эксперт                                                                          Г.С. Семенова









«___»____________ 2020 г.
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По строительству и ЖКХ 





                        Д.С. Бойков









«___»____________ 2020 г.

Начальник сектора правовой 
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«___»____________ 2020 г.

Утверждён 
постановлением  Администрации 
муниципального образования 

«Дебёсский район»
от  ________________ 2020 г.  № ______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
 «Прием заявлений, документов для участия в основном мероприятии «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и  комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» 
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
       1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов для участия в основном мероприятии «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и  комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги принимаются меры по обеспечению конфиденциальности персональных данных при их обработке, хранении и использовании.

1.2. Круг заявителей
       1.2.1. В соответствии с пунктами 18, 19 Правил выпуска и реализации государственных жилищных сертификатов в рамках реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 – 2015 годы заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства на территории Дебесского района Удмуртской Республики и состоящие в Администрации Дебесского района на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в качестве граждан, имеющих право на получение социальных выплат) и относящиеся к следующим категориям (далее – граждане):

1) граждане, подвергшиеся радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном объединении «Маяк», и приравненные к ним лица, вставшие на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, имеющие право на обеспечение жильем за счет средств федерального бюджета в соответствии со статьями 14, 15, 16, 17 и 22 Закона Российской Федерации от 15 мая 1991 г. № 1244 – 1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», Федеральным законом от 26 ноября 1998 г.  № 175 – ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча» и Постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991г. № 2123 – 1 «О распространении действия Закона РСФСР «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» на граждан из подразделений особого риска»;

2) граждане, признанные в установленном порядке вынужденными переселенцами и включенные территориальными органами Федеральной миграционной службы в сводные списки вынужденных переселенцев, состоящих в органах местного самоуправления на учете в качестве нуждающихся в получении жилых помещений;

3) граждане, выезжающие (выехавшие) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, имеющие право на получение социальной выплаты в соответствии с Федеральным законом от 25.10.2002 года № 125 - ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей».

От имени граждан, указанных в пункте 1.6. настоящего регламента, могут выступать:

а) уполномоченные этими гражданами лица на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации;

б) законные представители недееспособных граждан (опекуны, попечители).
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Почтовый адрес: 427060, Удмуртская Республика, Дебесский район, с. Дебесы, ул. Советская, д. 88.

Адрес: Удмуртская Республика, Дебесский район, с. Дебесы, ул. советская, д.88 телефон приемной 8(34151)41438.

Структурным подразделением Администрации, участвующим в предоставлении услуги, является отдел строительства и ЖКХ Администрации муниципального образования "Дебесский район", расположенный по вышеуказанному адресу (кабинет N 5, телефон: 34151(41432).

График приема граждан:

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник
	8.00 - 17.00

	Четверг
	8.00 - 17.00


С 12.00 - 13.00 обеденный перерыв.

Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

- непосредственно специалистом Администрации;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

- МФЦ Дебесского района филиала "Игринский" АУ "МФЦ УР" (далее по тексту - МФЦ);

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении Администрации.

Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам структурного подразделения участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме почтой в адрес Администрации;

- в письменной по форме по адресу электронной почты Администрации deb_adm@udmnet.ru.

Официальный интернет-сайт муниципального образования "Дебесский район" www.debesy.udmurt.ru.

Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей проводится:

- устно по телефону;

- при личном обращении заявителя (законного представителя);

- в письменной форме.

Уполномоченный специалист Администрации или МФЦ, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителя (законного представителя) в очереди для получения информации (консультации) о муниципальной услуге, ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

Устное консультирование каждого заявителя (законного представителя) уполномоченный специалист Администрации или МФЦ осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, или если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю (законному представителю) обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя (законного представителя) время или же обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую ему информацию.

Телефонные звонки принимаются в соответствии с графиком работы уполномоченных специалистов, которые непосредственно взаимодействуют с заявителями (законными представителями).

При ответах на телефонное обращение уполномоченный специалист Администрации или МФЦ должен называть фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат (линию). По завершении разговора уполномоченный специалист Администрации или МФЦ должен кратко подвести итог и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю (законному представителю).

Максимальное время разговора - 15 минут.

Ответ на обращение заявителя (законного представителя) по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, поступившее в Администрацию или МФЦ в письменной форме или в форме электронного документа, направляется в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении или по адресу электронной почты, указанному в обращении, в течение 30 календарных дней со дня получения соответствующего обращения.

В обращении заявитель (законный представитель) в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты (если ответ должен быть направлен в форме электронного документа), почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, контактный номер телефона.

Письменные ответы на запросы информации о муниципальной услуге даются в простой, четкой и понятной форме и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

На информационных стендах, расположенных в Администрации, размещается следующая информация:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- образец заполнения заявлений для получения муниципальной услуги;

- номера кабинетов, справочные номера телефонов, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу;

- адреса иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- адреса официальных сайтов;

- адрес и контактные телефоны МФЦ.

Основными требованиями к информированию заявителей (законных представителей) являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, включая федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и (или) государственную информационную систему Удмуртской Республики "Портал государственных и муниципальных услуг (функций)", публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов);

непосредственно по месту нахождения Администрации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, поступившее в Администрацию района в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении в течение 30 календарных дней со дня получения запроса Администрацией района. 

В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, контактный номер телефона.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Муниципальная услуга «Прием заявлений, документов для участия в основном мероприятии «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации».
2.2. Наименование муниципального органа,
 непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальным органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация муниципального образования «Дебесский район».

Структурным подразделением Администрации района, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу является Отдел строительства и ЖКХ Администрация муниципального образования «Дебесский район».

2.2.2. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») Администрация и МФЦ не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- прием заявлений, документов от граждан и выдача расписки в получении заявлений, документов для участия в Подпрограмме (далее Расписка);

- отказ в приеме документов и выдаче Расписки в получении заявлений, документов для участия в Подпрограмме.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Для участия в подпрограмме граждане, указанные в п. 1.6. настоящего регламента, представляют Исполнителю муниципальной услуги либо МФЦ заявление об участии в подпрограмме по форме согласно приложению № 1 и приложению № 2 к настоящему регламенту с приложением документов, указанных в п.п. 1 - 15 пункта 2.6. настоящего регламента. Прием заявлений и документов ведется Исполнителем муниципальной услуги, либо МФЦ. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинника.

2.4.2. Исполнитель муниципальной услуги либо МФЦ организует работу по проверке документов, представленных гражданином в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента. Проверка документов осуществляется в течение 30 минут с момента обращения гражданина.

По результатам проверки принимается решение о выдаче либо об отказе в выдаче Расписки.

2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной  услуги

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

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года;
- Законом Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

- Законом Российской Федерации от 19 февраля 1993 года № 4530-1 «О вынужденных переселенцах»;

- Федеральным законом от  26 ноября 1998 года № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»;

- Федеральным законом от 25 октября 2002 года № 125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом от 17 июля 2011 года № 211-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из закрывающихся населенных пунктов в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях»;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 октября 2004 года;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 10 декабря 2002 года № 879 «Об утверждении Положения о регистрации и учете граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 года № 1050 «О реализации отдельных мероприятий государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»;

- постановлением правительства Российской Федерации от 21.03.2006 года № 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»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 30 декабря 2017 года № 1710 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»;

- настоящим Регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления
 муниципальной  услуги, способах их получения заявителями, в том числе
 в электронной форме, и порядке их представления

2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет Исполнителю муниципальной услуги либо МФЦ заявление (рапорт) об участии в подпрограмме по форме согласно приложению № 1 к настоящему регламенту, документы о своем согласии и согласии всех членов своей семьи на обработку персональных данных о себе по форме согласно приложению № 2 к настоящему регламенту с приложением следующих документов:

1. документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи (паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность гражданина);

2. документы, подтверждающие родственные отношения гражданина и лиц, указанных им в качестве членов семьи (в том числе свидетельство о браке (свидетельство о расторжении брака), свидетельство о рождении детей, в том числе совершеннолетних);

3. документы, подтверждающие признание членами семьи гражданина иных лиц, указанных  им в качестве членов семьи;

4. копия правоустанавливающего документа (документов) на жилое помещение, принадлежащее гражданину и (или) членам его семьи, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

5. копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право  предоставлено законодательством Российской Федерации); 

Перечень документов, дополнительно представляемых опекунами (попечителями), действующими от имени граждан:

6. документ, удостоверяющий личность гражданина, опекаемого гражданина – получателя муниципальной услуги, признанного недееспособным (ограниченно дееспособным);

7. решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя) гражданину, признанному недееспособным (ограниченно дееспособным).

Перечень документов, дополнительно представляемых иными лицами, действующими от имени граждан:

8. документ, удостоверяющий личность гражданина (паспорт);

9. доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством;

а) граждане, указанные в подпункте 1 пункта 1.6. настоящего регламента дополнительно к документам, указанным в подпунктах 1 – 10 пункта 2.6. представляют:
10. документ, подтверждающий право гражданина на обеспечение жилым помещением за счет средств федерального бюджета;

б) граждане, указанные в подпункте 2 пункта 1.6. настоящего регламента дополнительно к документам, указанным в подпунктах 1 – 10 пункта 2.6. представляют:
11. копию удостоверения вынужденного переселенца на каждого совершеннолетнего члена семьи;

в) граждане, указанные в подпункте 3 пункта 1.6. настоящего регламента дополнительно к документам, указанным в подпунктах 1 – 10 пункта 2.6. представляют:
12. документы, подтверждающие факт прибытия в районы Крайнего Севера и приравненные к ним местности до 1 января 1992 года;

13. копии документов, подтверждающих трудовой стаж в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях (за исключением пенсионеров);

14. копия пенсионного удостоверения и справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации о продолжительности трудового стажа в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях – для пенсионеров;

15. справка учреждения медико-социальной экспертизы об инвалидности – для инвалидов I и II групп, а также для инвалидов с детства.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе требовать от заявителя:

16. выписку из домовой книги;

17. копию финансового лицевого счета;

18. выписку из решения органа по учету и распределению жилых помещений о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

19. справку территориального органа Федеральной миграционной службы о получении (неполучении) жилого помещения для постоянного проживания, ссуды или социальной выплаты на строительство (приобретение) жилого помещения либо компенсации за утраченное жилое помещение;

20. выписку из решения органа по учету граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей;

21. справку органов службы занятости населения по месту жительства гражданина о признании его в установленном порядке безработным с указанием даты признания гражданина таковым – для безработных.

Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указанные в п.п. 16 – 21 п. 2.6., в составе документов, прилагаемых к заявлению. В этом случае соответствующие запросы в отношении представленных документов не направляются.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 
-  заявитель не соответствует требованиям, установленным в п. 1.6. настоящего регламента;

-  ненадлежащее оформление заявления;

-  документы, представленные заявителем, содержат неразборчивые записи, либо имеют серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

-  обращение неправомочного лица;

-  отсутствие одного из документов, указанных в п.п. 1 – 16 п. 2.6 настоящего регламента.

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

2.8.1. Основания для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-отсутствие оснований для признания гражданина нуждающимся в получении жилищного займа;

-если гражданин не зарегистрирован по месту жительства в Дебесском районе;

-если гражданин не относится к категориям граждан, имеющих право на получение жилищного займа, перечисленных в Перечне категорий граждан, имеющих право на получение жилищных займов за счет средств бюджета Удмуртской Республики;

-отсутствие или неполный перечень документов, указанных в п.6 Раздела II настоящего Административного регламента.

Возможно приостановление предоставления муниципальной услуги до приведения документов в соответствие, в случае если представлен не полный перечень документов – до предоставления документов, но не более 30 дней.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми  актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики  
2.9.1. Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Время ожидания в очереди заявителем при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной  услуги и при получении результата предоставления муниципальной  услуги не должно превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги

       2.11.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги должен составлять не более 3 рабочих дней.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальные  услуги, 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  

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

2.12.2. На гостевой автостоянке у здания Администрации  должны быть оборудованы бесплатные места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не менее трёх - для транспортных средств инвалидов.

2.12.3. Центральный вход в здание Администрации  и выход из него должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование, пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ гражданам, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.

2.12.4. Для удобства граждан, помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц Администрации и граждан должны размещаться на нижних этажах здания.

2.12.5. Приём граждан в Администрации должен осуществляться в помещениях, которые включают: места для ожидания, места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, места приёма граждан.

2.12.6. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски, и оптимальным условиям работы должностных лиц Администрации. Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест.

В местах для ожидания на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц Администрации.

2.12.7. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, должны быть оборудованы:

визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений;

стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.12.8. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Они должны оборудоваться карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, типовые формы документов.

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

2.12.9. Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов должны быть размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла - коляски.

2.12.10. Кабинеты для приёма граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества (при наличии) должностного лица, дней и часов приёма, времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.12.11. Места для приёма граждан должны быть оборудованы стульями и столами для возможности оформления документов. 

2.12.12. В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры Администрация  при предоставлении муниципальной услуги обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников): сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в Администрации;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учётом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации; 

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

2.12.13. Приём граждан ведётся специалистом по приёму населения в порядке общей очереди либо по предварительной записи.

2.12.14. Специалист обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности.

2.12.15. Специалист по приёму населения, а также иные должностные лица Администрации района, работающие с инвалидами, должны быть проинструктированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики.

2.12.16. Рабочее место специалиста по приёму населения оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).

2.12.17. При организации рабочих мест должностных лиц Администрации  и мест по приёму граждан в Администрации предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещения.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги

2.13.1. Показателями доступности и качества муниципальной  услуги являются:

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Администрации района при предоставлении муниципальной  услуги и их продолжительность;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной  услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

информированность заявителей о месте нахождения и графике работы Администрации района, порядке предоставления муниципальной  услуги: на официальных сайтах в сети Интернет, в средствах массовой информации, на информационных стендах в местах ожидания предоставления муниципальной  услуги в Администрации района;

своевременность приёма заявлений о предоставлении муниципальной  услуги в Администрации района;
своевременность рассмотрения документов, представленных заявителем;

своевременность принятия должностными лицами Администрации района решения о предоставлении муниципальной  услуги или отказе в предоставлении муниципальной  услуги;

возможность подачи и рассмотрения обращений по вопросу предоставления муниципальной  услуги в электронной форме.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
2.14.1. Форму заявления о выдаче разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию в электронном виде можно получить на официальном сайте Администрации МО «Дебёсский район»  www. debesy.udmurt.ru, на портале государственных услуг Удмуртской Республики www.mfc18.ru, на портале государственных и муниципальных услуг Российской Федерации www.gosuslugi.ru.

Обращения в электронной форме по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной  услуги, направляются на адрес электронной почты Администрации района: deb_adm@udmnet.ru.
В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, контактный номер телефона.

Ответ на обращение, поступившее в Администрацию района в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

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. Юридические факты, являющиеся основанием для начала 

административного действия

 3.1.1.  Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача должностному лицу Администрации района заявления и необходимых документов, перечисленных в пункте 6 Раздела II настоящего Административного регламента.

Одновременно с представлением заявления и документов гражданин дает письменное согласие на проверку сведений, содержащихся в заявлении.

После принятия документов заявителю выдается расписка в принятии соответствующих документов. 

Заявление с приложенными документами регистрируется в Журнале регистрации заявлений граждан, нуждающихся в получении жилищного займа.
3.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение

административного действия

3.2.1. Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, является специалист отдела экономики, согласно должностной инструкции.

3.3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
3.3.1. Последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в блок-схеме (приложение № 3 к настоящему административному регламенту) и включает в себя следующие административные процедуры:

-Прием заявлений и представленных документов;

-Рассмотрение заявления, проведение проверки документов, представленных заявителем;

-Принятие решения о выдаче (отказе в выдаче) Расписки.

3.4. Критерии принятия решений.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги (согласно должностной инструкции), либо специалисту МФЦ заявления с комплектом документов, представленных заявителем, указанных в п. 2.6 настоящего Регламента.

Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, либо специалист МФЦ проверяет документы на предмет их соответствия требованиям, изложенным в п. 2.6 настоящего регламента, полноту представленных документов и направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействию. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, перечисленных в п. 2.8 настоящего регламента. Рассмотрение заявления и представленных документов по существу, направление запросов по каналам межведомственного взаимодействия, осуществляется в десятидневный срок.

3.4.2. Запросы подготавливаются специалистом МФЦ, ответственным за их подготовку исходя из заявления и приложенных к нему документов в электронном виде, с учетом требований, предъявляемых к таким запросам и подписываются электронно-цифровой подписью директора МФЦ. Запросы регистрируются специалистом МФЦ, ответственным за делопроизводство, в АИС МФЦ и направляются по электронным каналам связи в соответствующие органы.

Результаты запросов получаются директором МФЦ или иным уполномоченным им лицом по электронным каналам связи, и не позднее дня их получения вместе с заявлением и приложенными документами передаются в Администрацию с сопроводительным письмом, в котором указаны номер и дата поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги, по которому были направлены запросы в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

В случае подачи заявления и документов через отдел межведомственные запросы подготавливаются специалистом отдела, исходя из заявления и приложенных к нему документов в электронном виде. Результаты запросов получает уполномоченное лицо по электронным каналам связи и не позднее дня их получения передает на рассмотрение специалисту отдела.

3.4.3. Результатом административной процедуры является получение ответов на запросы по каналам межведомственного взаимодействия и проверка заявления и документов, представленных заявителем (законным представителем).

3.5. Результат административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующего административного действия.

3.5.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление Исполнителю муниципальной услуги либо МФЦ заявления гражданина согласно приложению № 1 к настоящему регламенту и документов, указанных в п.п. 1 – 15 п. 2.6. настоящего регламента.

При приеме заявления специалист отдела:

1. проверяет представленные заявителем документы;

2. проверяет правильность оформления заявителем представленного заявления;

3. проверяет комплектность и срок действия документов, представленных заявителем.

Специалист отдела сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если копии документов не заверены, специалист отдела, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет печатью и своей подписью с указанием даты заверения.

Результатом административной процедуры является прием заявления и представленных документов, либо отказ в приеме документов (в случаях, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего регламента).

После поступления заявления гражданина о включении в число участников подпрограммы, специалист отдела, уполномоченный направлять запросы в соответствии с действующим законодательством, в течение 3 дней направляет в органы (организации), указанные в п.п. 2.2.1., письменные запросы, а именно:

- для получения справки территориального органа Федеральной миграционной службы о получении (неполучении) жилого помещения для постоянного проживания, ссуды или социальной выплаты на строительство (приобретение) жилого помещения либо компенсации за утраченное жилое помещение  (для заявителей, указанных в п.п. 2 пункта 1.6. настоящего регламента направляется запрос в Управление федеральной миграционной службы по Удмуртской Республике (УФМС России по Удмуртской Республике);

- для получения справки о стаже работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях (для заявителей-пенсионеров п.п. 3 пункта 1.6. настоящего регламента) направляется запрос в ГУ «Управление пенсионного фонда РФ в Дебесском  районе Удмуртской Республики»;

- для получения справки органов службы занятости населения по месту постоянного проживания гражданина о признании его в установленном порядке безработным с указанием даты признания гражданина таковым (для заявителей-безработных п.п. 3 пункта 1.6. настоящего регламента) направляется запрос в ГКУ УР «Центр занятости населения Дебесского района»).

После регистрации заявления специалист отдела формирует личное дело, в которое включается заявление гражданина, представленные документы, и осуществляет проверку сведений заявителя. К числу сведений, подлежащих проверке, относятся:

1) сообщенная заявителем информация о себе и составе своей семьи;

2) информация о месте жительства заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего заявителя;

3) сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности заявителю и членам его семьи;

4) информация о соответствии заявителя требованиям, указанным в пункте 1.6. регламента.

В соответствии с пунктом 21 Правил выпуска и реализации государственных жилищных сертификатов принятие решения о признании, либо об отказе в признании гражданина участником подпрограммы, его оформление и порядок уведомления гражданина о принятом решении относится к полномочиям Министерства строительства, архитектуры и жилищной политики Удмуртской Республики.

В случае признания гражданина участником подпрограммы на него заводится учетное дело, которое содержит документы, явившиеся основанием для такого решения. Специалисты отдела экономики Администрации Дебесского отдела обеспечивают надлежащее ведение и хранение учетных дел.

3.6. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронном виде, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных базах данных.

3.6.1. Экземпляр Расписки выдается Заявителю лично, или направляется почтовым отправлением. Копия остается у Исполнителя муниципальной услуги.

Администрация района размещает информацию о муниципальной услуге в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

Администрация района обеспечивает возможность получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на едином портале государственных и муниципальных услуг.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

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

4.1.1. Основной целью системы контроля является повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятия ими своевременных и правильных решений с целью обеспечения эффективности предоставления муниципальной  услуги. 

4.1.2.  Контроль за предоставлением муниципальной  услуги осуществляется в форме текущего контроля и контроля со стороны граждан, их объединений и организаций. 

4.1.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, и принятием решений осуществляется Главой муниципального образования, а также должностными лицами Администрации района, ответственными за  предоставление муниципальной  услуги.

4.1.4. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации района  положений настоящего административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги.

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

4.2.1. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается локальными правовыми актами Администрации района,  положением о структурном подразделении Администрации района и должностными регламентами. 

4.2.2. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения заявителя (заинтересованного лица)  на предоставление муниципальной  услуги (внеплановые проверки).

4.2.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги может также осуществляться иными надзорными органами в пределах их компетенции и в соответствии с нормативными документами, регулирующими их деятельность.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц 
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе
 предоставления муниципальной  услуги

4.3.1. По результатам проведённых проверок,  в случае выявления нарушений прав заявителей действиями (бездействием) должностных лиц Администрации района, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3.2. Должностные лица, ответственные за организацию предоставления муниципальной  услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной  услуги в соответствии с их должностными регламентами.

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

4.4.1. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной  услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц Администрации района.

4.4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4.3. Система контроля предоставления муниципальной  услуги включает в себя:

организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим административным регламентом;

проверку хода и качества исполнения муниципальной  услуги;

учёт и анализ результатов исполнительской дисциплины должностных лиц, ответственных за исполнение административных процедур.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников


5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации района и (или) ее должностных лиц и муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

5.1.1. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, действия (бездействие) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).

Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых для предоставления муниципальных услуг организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и их работников, осуществляется в порядке, установленном Правительством Российской Федерации (далее соответственно – привлекаемые организации, Федеральный закон  № 210-ФЗ).

Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников осуществляется в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, с учетом особенностей подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников, установленных постановлением Правительства Удмуртской Республики.

5.2.
Предмет жалобы.

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

1)
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

2)
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики для предоставления муниципальной услуги;

4)
отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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

6)
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики;

7)
отказ уполномоченного органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальной услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, привлекаемых организаций или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8)
нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9)
приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Удмуртской Республики;

10)
требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги. 

В случаях, указанных в подпунктах 2, 5, 7, 9, 10 настоящего пункта, досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению государственной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3.
Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба подаётся в:

· Администрацию района;

· многофункциональный центр, либо в Автономное Учреждение «Многофункциональный Центр предоставления государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики» (АУ «МФЦ УР»), являющийся учредителем многофункционального центра.

5.3.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя уполномоченного органа, подаётся в Администрацию района.

5.3.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра.

5.3.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, руководителя многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации района, ее должностного лица, муниципального служащего, Главу муниципального образования «Дебесский район» может быть принята при личном приёме заявителя, а также может быть направлена:

1)
по почте на бумажном носителе;

2)
через многофункциональный центр; 

3)
в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством:

· официального сайта муниципального образования «Дебесский район»

· федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 

· государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф.


5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть принята при личном приёме заявителя, а также может быть направлена:

1)
по почте на бумажном носителе;

2)
в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством:

официального адреса электронной почты многофункционального центра;

официального сайта многофункционального центра;

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru;

государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф. 

5.4.4.
При поступлении жалобы через многофункциональный центр он обеспечивает её передачу в Администрацию района в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией района, предоставляющей муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации района.

5.4.5.
Заявитель вправе обратиться с устной жалобой: 

· в приёмную Администрации района;

· в многофункциональный центр;

· в случае, указанном в пункте 5.3.4 Административного регламента, в приёмную АУ «МФЦ УР».

Должностное лицо, принимающее устную жалобу, со слов заявителя оформляет её в письменной форме на бумажном носителе.

5.4.5.
В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4.6.
В случае подачи жалобы через представителя заявителя так же представляется документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на осуществление действий от имени заявителя.

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

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

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

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

5.4.7.
При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в пункте 5.4.6. Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Требования к электронной подписи установлены Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.4.8. Жалоба должна содержать:

1)
наименование уполномоченного органа, в который подаётся жалоба, фамилия, имя, отчество (последнее — при наличии) его должностного лица, муниципального служащего, наименование многофункционального центра, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его руководителя и (или) работника, наименование привлекаемой организации, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3)
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную  услугу, его должностного лица либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, привлекаемых организаций;

4)
 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации района, ее должностного лица либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, привлекаемых организаций. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в Администрацию района, многофункциональный центр, АУ «МФЦ УР», подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации района, многофункционального центра в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.
5.7. Результаты рассмотрения жалобы.

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1)
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики;

2)
в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7.2. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

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

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

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

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.7.1. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1)
наименование уполномоченного органа или многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица (или руководителя многофункционального центра), принявшего решение по жалобе;

2)
дата и место рассмотрения жалобы;

3)
сведения об уполномоченном органе, его должностном лице, муниципальном служащем, многофункциональном центре, работнике многофункционального центра, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

4)
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;

5)
основания для принятия решения по жалобе;

6)
принятое по жалобе решение;

7)
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

8)
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, его должностного лица, муниципального служащего подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом уполномоченного органа, либо руководителем уполномоченного органа. 

5.8.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подписывается руководителем учредителя многофункционального центра.

5.8.5. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подписывается руководителем многофункционального центра.

5.8.6. Жалоба остаётся без ответа в следующих случаях:

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

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

5.8.7.  В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8.1. Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией района, многофункциональным центром либо привлекаемой организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.4.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8.2. Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Решение по результатам рассмотрения жалобы заявитель вправе обжаловать в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

 Заявитель имеет право:

· получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;

· получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке и ходе предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы предоставляется заявителю:

1)
в устной форме по телефону и (или) при личном приеме;

2)
в письменной форме почтовым отправлением или электронным сообщением по адресу, указанному заявителем (его представителем);

3)
посредством размещения информации:

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

на официальном сайте муниципального образования «Дебесский район»;

на официальном сайте многофункционального центра;

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru;

в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф.

5.12. Порядок действий в случае установления признаков административного правонарушения в ходе или по результатам рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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установленных федеральным
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государственной программы

Российской Федерации

«Обеспечение доступным и

комфортным жильем и коммунальными

услугами граждан

Российской Федерации»
                                   ________________________________________

                                         (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

                          (наименование нормативного акта)

к категории _______________________________________________________________

              (наименование категории граждан, имеющих право на получение

                              социальной выплаты 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)

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 ______________________________________________________.

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  жильем  категорий  граждан,  установленных

федеральным  законодательством", в том числе в части безвозмездной передачи

жилого   помещения,   находящегося   в   моей  собственности  или  в  общей

собственности  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)

4) _______________________________________________________________________.

              (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

______________________    _____________________    _________________

  (Ф.И.О. заявителя)       (подпись заявителя)           (дата)
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                                         (руководителю органа местного

                                          самоуправления, подразделения)

                                 от гражданина(ки) ________________________

                                 _________________________________________,

                                            (фамилия, имя и отчество)

                                 паспорт _________________________________,

                                               (серия и номер паспорта,

                                 _________________________________________,

                                         кем и когда выдан паспорт)

                                 проживающего(ей) по адресу ______________

                                 __________________________________________

                                           (адрес регистрации)

                                 СОГЛАСИЕ

                     на обработку персональных данных

    Я, ___________________________________________________________________,

                                (фамилия, имя и отчество)

даю согласие ______________________________________________________________

                        (наименование и адрес органа местного

                          самоуправления, подразделения)

в  соответствии со статьей 9 Федерального закона "О персональных данных" на

автоматизированную,   а   также  без  использования  средств  автоматизации

обработку   моих   персональных  данных  в  целях  участия  в  подпрограмме
"Выполнение  государственных  обязательств  по обеспечению жильем категорий

граждан,  установленных  федеральным законодательством" федеральной целевой

программы  "Жилище"  на  2015 - 2020 годы, а именно на совершение действий,

предусмотренных  пунктом  3  статьи  3  Федерального закона "О персональных

данных", со сведениями, представленными мной  в ___________________________

___________________________________________________________________________

       (наименование органа местного самоуправления, подразделения)

для участия в указанной подпрограмме.

    Настоящее  согласие  дается  на  период  до  истечения  сроков хранения

соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию,

определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

                                     ________________ _____________________

                                         (подпись)     (фамилия и инициалы)

                                                 "__" _____________ 20__ г.

                                                         (дата)

Примечание.  Согласие  на  обработку персональных данных несовершеннолетних

лиц подписывают их законные представители.
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БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 

	Заявитель подает лично, направляет по почте либо в электронной форме заявление в Администрацию либо МФЦ 



	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет правильность заполнения заявления и наличие необходимых документов  




	Принятие решения о признании (отказе в признании) участником основного мероприятия, оформление решения


	Формирование учетного дела гражданина-участника подпрограммы (в случае включения в число участников подпрограммы)



	Направление Заявителю уведомления о принятом решении


