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Постановлению Администрации
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(в ред. от 04.06.2024г. № 562)



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан для предоставления жилищных займов»
1. Общие положения 
1.1. Административный регламент Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан для предоставления жилищных займов» (далее – Административный регламент) - это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица: 1.2.1.Заемщик по жилищным займам на следующие цели: 

1) строительство (реконструкция) жилых помещений;

2) приобретение жилых помещений, в том числе в строящихся жилых домах;

3) капитальный ремонт жилых помещений;

4) строительство объектов инженерной инфраструктуры (строительство сетей, приобретение и монтаж оборудования инженерно-технического обеспечения индивидуальных жилых домов (теплоснабжение, электроснабжение, водоснабжение и водоотведение). Это работающий гражданин в возрасте от 18 лет до 65 лет (65 лет - предельный возраст окончания срока возврата жилищного займа), состоящий на учете в Администрации в качестве нуждающегося в получении жилищного займа и относящийся к категориям граждан, указанных в Перечне, предусмотренном приложением 1 к настоящему Административному регламенту.

1.2.2.Заемщик по жилищным займам на строительства объектов инженерной инфраструктуры (строительство сетей, приобретение и монтаж оборудования инженерно-технического обеспечения индивидуальных жилых домов и жилых домов блокированной застройки) в части газоснабжения – это работающий гражданин в возрасте от 18 лет до 65 лет (65 лет - предельный возраст окончания срока возврата жилищного займа), состоящий на учете в Администрации в качестве нуждающегося в получении жилищного займа и относящийся к категориям граждан, указанных в Перечне, предусмотренном приложением 1 к настоящему Административному регламенту; а также гражданин в возрасте от 18 лет до 70 лет (70 лет - предельный возраст окончания срока возврата жилищного займа), состоящий на учете в Администрации в качестве нуждающегося в получении жилищного займа и относящийся к категории инвалидов и (или) семей, имеющих детей-инвалидов.

1.3. Административный регламент определяет сроки, условия исполнения и последовательность действий (далее - административные процедуры) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан для предоставления жилищных займов».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» (далее – Администрация).

Структурным подразделением Администрации, предоставляющими муниципальную услугу, является:  Отдел строительства и ЖКХ Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» (далее – Отдел);

Решение о принятии на учет граждан для предоставления жилищных займов за счет средств бюджета Удмуртской Республики принимается Комиссией Администрации района по учету и рассмотрению заявлений граждан на предоставление жилищных займов (далее - Комиссия).

Информация о местонахождении, контактных телефонах и графике работы Отдела
1. Адрес Отдела строительства и ЖКХ: 427070, Удмуртская Республика, с. Шаркан, ул. Ленина, д.14, каб.55.

Телефон для справок: 8 (34136) 3-35-92
График приема заявителей:

	понедельник
	        8.00 – 17.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	вторник, среда, четверг, пятница
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	суббота
	Выходной день

	воскресенье
	Выходной день


* В предпраздничные дни время работы сокращается на один час.

Адрес официального сайта в сети Интернет: http://sharkan.gosuslugi.ru.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

- результатом предоставления муниципальной услуги является решение Комиссии:

1) о постановке на учет для предоставления жилищных займов (оформление в журнале).

2) об отказе в постановке на учет для предоставления жилищного займа.
Жилищные займы предоставляются в порядке очередности, исходя из даты постановки на учет, 
под 7 процентов годовых на срок до 20 лет - на строительство (реконструкцию), капитальный ремонт и приобретение жилых помещений;

под 7 процентов годовых на срок до 5 лет - на строительство объектов инженерной инфраструктуры (строительство сетей, приобретение и монтаж оборудования инженерно-технического обеспечения индивидуальных жилых домов) в части теплоснабжения, электроснабжения, водоснабжения и водоотведения;

под 5 процентов годовых на срок до 7 лет - на строительство объектов инженерной инфраструктуры (строительство сетей, приобретение и монтаж оборудования инженерно-технического обеспечения индивидуальных жилых домов и жилых домов блокированной застройки) в части газоснабжения; 

Жилищные займы молодым семьям, многодетным семьям и молодым специалистам, из числа граждан, указанных в Перечне, предоставляются под 5% годовых. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления и предоставления гражданином полного пакета документов, требуемого в соответствии с законодательством.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Конституция Удмуртской Республики;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный Кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 24 ноября 1995 года №181-ФЗ «О социальной защите  инвалидов Российской Федерации»;
-Постановлением Правительства Удмуртской Республики от 09.04.2007 года № 52 "О жилищных займах гражданам за счет средств бюджета Удмуртской Республики";

- Устав муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики»;

- настоящий Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
 Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет:

для заявителей, обратившихся за муниципальной услугой (лично, по почте заказным письмом, либо через федеральный портал  http://www.gosuslugi.ru), заполненное заявление получателя муниципальной услуги (приложение  № 2 к Административному регламенту) с приложением перечня документов (приложение № 3).
Для принятия Администрацией решения о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в получении жилищного займа необходимо наличие документов (их копий или сведений, содержащихся в них) (далее - документы) согласно Перечню, предусмотренному приложением № 3 к Административному регламенту.

В случае подачи заявления законным представителем гражданина дополнительно представляется документ, удостоверяющий личность законного представителя, а также документ, подтверждающий его полномочия.

 2.6.1.Документы, указанные в пунктах 1-8 перечня, предусмотренного приложением № 3 к настоящему Административному регламенту, представляются гражданином (законным представителем) вместе с заявлением,  самостоятельно.

2.6.2. Документы, указанные в пунктах 9-15 Перечня, предусмотренного приложением № 3 к настоящему Административному регламенту гражданин вправе представить в составе документов, прилагаемых к заявлению, по собственной инициативе.

2.6.3. В случае непредставления гражданином документов, указанных в пунктах 9-15 Перечня, предусмотренного приложением № 3 к настоящему Административному регламенту, Администрация (МФЦ) в срок не позднее 5 рабочих дней со дня поступления заявления запрашивает их в государственных органах, органах местного самоуправления и иных организациях, в распоряжении которых находятся такие документы.

2.6.4. Копии документов, представляемые непосредственно гражданином (законным представителем), не засвидетельствованные нотариально, представляются с предъявлением оригиналов, за исключением копии трудовой книжки. Копии документов, представленные с предъявлением оригиналов, сличаются, заверяются должностным лицом Администрации (уполномоченным лицом МФЦ), осуществляющим прием документов, после чего оригиналы возвращаются гражданину (его законному представителю).

2.6.5. Копии документов, направляемые посредством почтового отправления, должны быть засвидетельствованы  нотариально либо органом, выдавшим соответствующий документ.

Документы, представляемые в электронной форме, должны быть подписаны электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.6.6. Должностным лицом Администрации (уполномоченным лицом МФЦ), осуществляющим прием документов, проводится проверка представленных документов.
2.6.7. Комиссия Администрации рассматривает указанные документы и выносит заключение, утверждаемое Главой муниципального образования «Муниципальный округ Шарканского района Удмуртской Республике»  и передаваемое совместно с документами, предусмотренными настоящим пунктом Заявителю для предоставления в кредитные организации, расположенные на территории Удмуртской Республики и определенные (отобранные) в соответствии с законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

В случае направления заявления по почте оно отправляется заказным письмом с уведомлением о вручении.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. В случае если гражданином (законным представителем) документы представлены с нарушением п.п. 2.6.1., 2.6.4.,2.6.5. настоящего Административного регламента, должностное лицо Администрации (уполномоченное лицо МФЦ), осуществляющее прием документов, отказывает в их приеме и возвращает документы гражданину (законному представителю) с разъяснением причины отказа и предложениями по ее устранению.

2.7.2. По требованию гражданина (законного представителя) отказ в приеме документов оформляется в письменном виде и направляется гражданину (законному представителю) с указанием причины отказа и предложениями по ее устранению в течение 3 рабочих дней со дня их поступления.

2.7.3. Отказ в приеме документов, поступивших по почте, оформляется в письменном виде с указанием причины отказа и сроков по ее устранению и направляется гражданину (законному представителю) по почте в течение 3 рабочих дней со дня их поступления.

2.7.4. Отказ в приеме документов, представленных в электронной форме с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, оформляется и направляется гражданину (законному представителю) в электронной форме с указанием причины отказа и сроков по ее устранению в течение 3 рабочих дней со дня их поступления.

2.7.5. После устранения причин, послуживших основанием для отказа в приеме документов, гражданин (законный представитель) вправе повторно подать заявление и документы в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом.
2.8.      Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги.
 Основанием для приостановления муниципальной услуги является неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пунктах 9-15 Перечня, предусмотренного приложением № 3 к настоящему Административному регламенту.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. У гражданина отсутствуют основания для постановки на учет в качестве нуждающегося в получении жилищного займа в случае, если:

     а) гражданин не относится к категориям граждан, указанным в Перечне, предусмотренном приложением  № 1 к настоящему  Административному регламенту;

      б) гражданин не соответствует основаниям, указанным в приложении № 4 настоящего Административного регламента;
2.9.2. Гражданином представлены недостоверные сведения;

2.9.3. Гражданин ранее реализовал право на получение жилищного займа.

2.10. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 

время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут.

время приема при проверке документов к заявлению в ходе выполнения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.

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

Помещения, рабочие места для предоставления муниципальной  услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам 

Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения при возникновении чрезвычайных ситуаций. 

На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, должны быть оборудованы бесплатные места для  парковки автотранспортных средств,  в том числе для транспортных средств инвалидов (не менее одного парковочного места). 

Вход в здание Администрации и выход из него должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа местного самоуправления, пандусом и с расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ гражданам, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. 

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

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла- коляски и оптимальным условиям работы специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки возможностей для их размещения в здании. В местах для ожидания на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения, путей эвакуации посетителей, должностных лиц органа местного самоуправления.

Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, предназначенные для ознакомления граждан 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, письменными принадлежностями. 

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, 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.

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

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

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

В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственное получение муниципальной услуги Администрация обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски, собак-проводников), имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, возможность вызова специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, охранником Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» на первый этаж здания Администрации района. Допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение выдаваемого по форме и в порядке, утверждённых Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н.

Приём граждан ведётся специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в порядке общей очереди либо по предварительной записи.

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

Рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером, возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам (принтером). 

При организации рабочего места специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и мест по приему граждан предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещения.

Гражданам предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по телефону, указанному в разделе «Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги». 

При предварительной записи гражданин сообщает специалисту по приёму населения желаемое время приёма. 

При определении времени приёма по телефону специалист назначает время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного гражданину.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования;

получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;

соответствие должностных инструкций ответственных специалистов Отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

ресурсное обеспечение исполнения Административного регламента.

Соответствие исполнения Административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения Административного регламента.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.15.1. Муниципальная услуга предоставляется путем подачи заявителями заявления в Администрацию, на бумажных носителях лично, либо почтовым отправлением, либо по электронной почте.

Выбор способа предоставления заявления для предоставления услуги осуществляется заявителем самостоятельно.

2.15.2. при предоставлении муниципальной услуги принимаются организационные и технические меры для обеспечения конфиденциальности и защиты персональных данных.

2.15.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Специалист Отдела осуществляет информирование по следующим направлениям:

о местонахождении и графике работы отдела строительства и территориального развития;

о справочных телефонах отдела  строительства и территориального развития;

об адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной почты отдела строительства и территориального развития, о возможности получения муниципальной услуги в электронном виде;

о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления.

Основными требованиями к информированию по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования;

удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

2.15.4. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте в сети Интернет: http://sharkan.gosuslugi.ru, на портале государственных услуг Удмуртской Республики (РПГУ) https://uslugi.udmurt.ru, на портале государственных услуг Российской Федерации http://www.gosuslugi.ru и на информационных стендах, размещенных в здании Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики»;

непосредственного общения заявителей (при личном обращении, либо по телефону) со специалистом, ответственным за консультирование по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.14.3. пункта 2.14. Административного регламента; 

взаимодействия специалистов Отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте.

2.15.5. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги с заявителями:

при ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора, следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

при личном обращении заявителей специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен представиться, назвав фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос.

в конце устного информирования (по телефону или лично) специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать)

На обращения в письменном виде, в том числе в электронном виде, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, исполнившего ответ на обращение. На обращения в письменном виде и обращения в электронном виде дается ответ в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.15.6. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, направляемые заявителем в электронном виде, должны быть отсканированы либо представлены в формате «MS Word», должны иметь качественное, четкое изображение.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

подачи заявления в электронном виде через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения;

получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

получения результата муниципальной услуги в электронном виде.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе осуществляется в Отделе.

2.15.7. В целях реализации права заявителя на получение муниципальной услуги в электронной форме орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляет поэтапный переход на предоставление муниципальной услуги в электронном виде.

Каждый этап перехода регулируется путем внесения соответствующих изменений в настоящий регламент.

В электронном виде муниципальная услуга предоставляется с использованием сети Интернет, информационной системы Удмуртской Республики «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».
2.16.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

2.16.1.  Муниципальную услугу можно получить в Многофункциональном центре Шарканского района АУ «МФЦ УР»  (далее МФЦ).

Местонахождение МФЦ:

Удмуртская Республика, Шарканский район, с. Шаркан, ул. Ленина, д.16.

Почтовый адрес:

427070 Удмуртская Республика, Шарканский район, с. Шаркан, ул. Ленина, д.16.

Контактный телефон: (34136) 3-30-16.

Электронный адрес: mfcur@mail.ru
Режим работы МФЦ: указан на официальном сайте
Муниципальная услуга в МФЦ предоставляется бесплатно.

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. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной слуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. прием Заявления о предоставлении муниципальной услуги и проверка представленных документов установленным требованиям;
3.1.2. регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
3.1.3 составление акта проверки жилищных условий заявителя  Комиссией по учету и рассмотрению заявлений граждан на предоставление жилищного займа за счет средств бюджета УР, утвержденного постановлением № 593 от 26.06.2017 года Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики»;
3.1.4. рассмотрение Заявления и представленных документов и принятие решения Комиссией;

3.1.5. направление заявителю (представителя заявителя) уведомления о принятом решении;

Блок-схема последовательности действий исполнения муниципальной услуги (Приложение № 8 к Административному регламенту).

3.2. Прием Заявления и проверка представленных документов установленным требованиям

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры, является подача специалисту Заявления и необходимых документов, перечисленных пунктом 2.6 Административного регламента.

Специалистом, ответственным за выполнение указанного действия, является специалист Отдела Администрации района.

3.2.2. При поступлении Заявления и документов, необходимых для принятия решения, в электронной форме по информационно-телекоммуникационным сетям лицо, уполномоченное осуществлять прием и обработку входящей корреспонденции, принимает поступившие документы и направляет их специалисту.

3.2.3 Специалист, в случае личного обращения заявителя (представителя заявителя): определяет предмет обращения; устанавливает личность заявителя, в случае обращения представителя заявителя, устанавливает его полномочия; консультирует заявителя (представителя заявителя) о порядке оформления заявления и/или проверяет правильность его оформления;  проводит проверку документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, а также на предмет соответствия установленным требованиям, удостоверяясь, что:

а) документы имеют надлежащие подписи;

б) тексты документов написаны разборчиво, ФИО заявителя, его адрес проживания, место регистрации;

в) документы не исполнены карандашом;

г) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно понять их содержание;

- ксерокопирует документы (в случае необходимости) для формирования комплекта документов для рассмотрения Комиссией, заверяет копии документов;
3.2.4. Результатом административного действия является прием заявления и проверка предоставленных документов.
3.3. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие документов, установленных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

3.3.2. При поступлении заявления на бумажном либо электронном носителе специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует заявление в Отделе организационной работы (каб. 45) в день поступления в регистрационной базе данных. После регистрации заявление направляется для наложения резолюции Главе муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» (далее – глава).

Специалист Отдела фиксирует факт приема документов в Журнале регистрации заявлений (приложение № 6) к настоящему Административному регламенту.

После выполнения указанных действий специалист: выдает заявителю (представителю заявителя) расписку о приеме документов с указанием их перечня и даты получения; формирует персональное дело заявителя; передает персональное дело заявителя секретарю Комиссии для рассмотрения Комиссией.

Срок выполнения административной процедуры не может превышать 1  день.

Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является комплектность документов и их соответствие вышеуказанным требованиям.

Способом фиксации результата выполнения действия является: регистрация Заявления и документов в Журнале регистрации заявлений; выдача заявителю (представителю заявителя) расписки о приеме документов с указанием их перечня и даты приема.

Результатом административного действия является передача специалистом сформированного персонального дела заявителя секретарю Комиссии для рассмотрения на Комиссии.
3.4. Составление акта проверки жилищных условий заявителя Комиссией по учету и рассмотрению заявлений граждан на предоставление жилищного займа за счет средств  бюджета  Удмуртской Республики.
Основанием для начала административной процедуры, является поступление на рассмотрение Комиссии сформированного персонального дела заявителя.

Комиссия в составе, утвержденной постановлением Администрации муниципального образования «Шарканский район» № 593 от 26.05.2017 года, осуществляет выезд по адресу, указанному в заявлении.
Результатом административной процедуры является составление комиссией акта проверки жилищных условий заявителя  (приложение №5) к настоящему Административному регламенту. 
3.5. Рассмотрение Заявления и представленных документов и принятие решения Комиссией

Основанием для начала административной процедуры, является поступление на рассмотрение Комиссии сформированного персонального дела заявителя.

Специалистом, ответственными за выполнение действия, являются председатель Комиссии, секретарь Комиссии.

Секретарь Комиссии: формирует повестку дня; формирует сводную информационную справку на каждого заявителя; согласует с председателем Комиссии дату, время и место проведения заседания Комиссии; уведомляет членов Комиссии о дате, времени и месте проведения заседания Комиссии; фиксирует решение Комиссии по каждому обращению заявителя (представителя заявителя) с подписями членов Комиссии под каждым решением; оформляет протокол заседания (решение) Комиссии за подписью председателя Комиссии; копию протокола заседания (решения) Комиссии передает специалисту, ответственному за уведомление заявителя (представителя заявителя) о принятом решении.

Максимальный срок выполнения действия 10 рабочих дней с момента поступления сформированного персонального дела заявителя секретарю Комиссии.

Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является соответствие заявителя требованиям пункта 1.2 раздела I Административного регламента.

Способом фиксации результата выполнения действия является протокол заседания (решение) Комиссии, подписанный председателем Комиссии.

Результатом административного действия является принятие Комиссией решения о постановке на учет для предоставления жилищных займов (отказ в постановке на учет для предоставления жилищных займов) и передача копии протокола (решения) заседания Комиссии специалисту, ответственному за уведомление заявителя (представителя заявителя) о принятом решении.

3.6. Направление заявителю (представителю заявителя) уведомления о принятом решении

Основанием для начала административной процедуры, является принятие Комиссией решения о постановке на учет для предоставления жилищных займов или отказе в постановке на учет для предоставления жилищных займов.

Специалист, ответственный за выполнение действия, является специалист Отдела.

Специалист: готовит уведомление о постановке на учет для предоставления жилищных займов или об отказе в постановке на учет для предоставления жилищных займов; визирует уведомление у начальника Отдела; передает уведомление на подпись Главе района; выдает или направляет уведомление получателю муниципальной услуги через организации почтовой связи, либо в электронной форме по информационно-телекоммуникационным сетям.

Максимальный срок выполнения действия 3  дня.

Критерием принятия решения в рамках административной процедуры являются: наличие решения Комиссии о постановке на учет для предоставления жилищных займов или отказ в постановке на учет для предоставления жилищных займов.

Способом фиксации результата выполнения действия является подписанное Главой района уведомления.

Результатом данного действия является информирование заявителя (представителя заявителя) о постановке на учет для предоставления жилищных займов или отказе в постановке на учет для предоставления жилищных займов.

Жилищные займы предоставляются в порядке очередности, исходя из времени постановки на учет.

3.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме

         3.7.1. Граждане, поставленные на учет в качестве нуждающихся в получении жилищного займа, включаются в реестр заявителей, нуждающихся в улучшении жилищных условий (приложение 3 к регламенту). 
3.8. Проверка обоснованности нахождения граждан на учете в качестве нуждающихся в получении жилищного займа.

3.8.1. Для прохождения сверки граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в получении жилищного займа, представляют до 1 марта текущего года в Администрацию уведомление, в котором подтверждают неизменность ранее предоставленных ими сведений.
3.8.2. Администрация проводит проверку обоснованности нахождения граждан на учете в качестве нуждающихся в получении жилищного займа в соответствии с Порядком проведения проверки обоснованности нахождения граждан на учете в качестве нуждающихся в получении жилищного займа (приложение №6 к регламенту). 

4. Формы контроля  исполнения Административного регламента

4.1. Формы контроля  исполнения Административного регламента.

Текущий контроль  соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется непосредственно начальником Отдела.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Отдела) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

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

Специалисты, ответственные за прием заявлений, документов, в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение законности, сроков предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов, предоставляющих услугу, закрепляется в их должностных инструкциях.

Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с трудовым законодательством, а также Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Удмуртской Республики от 20.03.2008 г. № 10-РЗ «О муниципальной службе в Удмуртской Республике».

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра

5.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих и специалистов уполномоченного органа, а также специалистов МФЦ, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги.

 Решения и действия (бездействия) Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ могут быть обжалованы заявителем в досудебном порядке.

5.2. Предмет жалобы.

Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, а также решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги либо запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 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 соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, то есть, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 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 соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме, то есть включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 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. В указанном случае 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 соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме, то есть включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 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 соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, то есть, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

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, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

В указанном случае 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 соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме, то есть включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

5.3 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

 Жалоба подается в письменном виде на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в иные организации. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Удмуртской Республики. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников иных организаций, подаются руководителям этих организаций.

2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа,  предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) иных организаций, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3.  Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Удмуртской Республики и муниципальными правовыми актами.

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего   муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо    муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, иных организаций, их руководителей и (или) работников, 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) органа, предоставляющего   муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего   муниципальную услугу, либо   муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, иных организаций, их работников;

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

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий   муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в иные организации, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра,  иных организаций, в приеме 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 ее регистрации.

7. 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, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7, заявителю в письменном виде и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо иной организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства, и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

8.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю, указанном в части 8, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1
к Административному регламенту
Перечень
категорий работающих граждан, имеющих право на получение
 за счет средств бюджета Удмуртской Республики жилищных займов

1. Граждане, являющиеся работниками организаций бюджетной сферы, финансируемых из федерального бюджета, бюджета Удмуртской Республики и бюджетов муниципальных образований в Удмуртской Республике.

2. Граждане, являющиеся работниками государственных органов Удмуртской Республики, федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов местного самоуправления в Удмуртской Республике.

3. Работники организаций, осуществляющих производство сельскохозяйственной продукции, индивидуальные предприниматели, осуществляющие производство сельскохозяйственной продукции, работники крестьянских, фермерских хозяйств и граждане, ведущие личное подсобное хозяйство (сельскохозяйственные товаропроизводители).

4. Граждане, признанные в установленном порядке пострадавшими от пожаров и стихийных бедствий (ураганов, наводнений и т.п.).

5. Участники ликвидации последствий радиационных аварий и катастроф (Чернобыльская АЭС, производственное объединение "Маяк"), ветераны подразделений особого риска, вдовы (вдовцы) указанных категорий граждан.

6. Ветераны боевых действий в соответствии с Федеральным законом "О ветеранах".

7. Граждане, являющиеся работниками государственных предприятий и учреждений, муниципальных предприятий и учреждений жилищно-коммунального хозяйства Удмуртской Республики.

8. Освобожденные профсоюзные работники, работающие в организациях бюджетной сферы, а также в государственных предприятиях и учреждениях, муниципальных предприятиях и учреждениях жилищно-коммунального хозяйства Удмуртской Республики.

9. Граждане, воспитывающие (имеющие на иждивении) трех и более детей в возрасте до 18 лет и (или) до 23 лет, при условии обучения детей, достигших возраста 18 лет, в общеобразовательных организациях, профессиональных образовательных организациях, образовательных организациях высшего образования по очной форме обучения (многодетная семья).

10. Граждане, являющиеся работниками Удмуртской республиканской организации общероссийской общественной организации инвалидов "Всероссийское ордена Трудового Красного Знамени общество слепых" и работниками Удмуртского республиканского отделения общероссийской общественной организации инвалидов "Всероссийское общество глухих".

10.1. Приемные родители, принявшие на воспитание двух и более детей.

10.2. Граждане, являющиеся работниками Государственного некоммерческого финансово-кредитного учреждения "Удмуртский территориальный фонд обязательного медицинского страхования", Государственного учреждения - отделения Пенсионного фонда Российской Федерации по Удмуртской Республике и Государственного учреждения - регионального отделения Фонда социального страхования Российской Федерации по Удмуртской Республике.

11. Супруги-члены молодой семьи или один из них, молодые специалисты, относящиеся к категориям, указанным в пунктах 1 - 4, 6 - 10.2 Перечня.

12. Граждане, которым жилищный заем выдается в качестве дополнения к денежным средствам, полученным в соответствии с государственным жилищным сертификатом на основании подпрограммы "Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством" Федеральной целевой программы "Жилище" на 2015 - 2020 годы, в случае недостаточности средств на приобретение жилого помещения по сертификату.

Приложение № 2

к Административному регламенту

Главе  муниципального образования 
«Муниципальный округ Шарканский район
 Удмуртской Республики»

                          ___________________________________________
    ___________________________________________



                                                                          (Ф.И.О. заявителя)



Зарегистрированного по адресу:______________ 

___________________________________________
                       ___________________________________________
заявление.


Прошу признать в качестве нуждающегося в получении жилищного займа и поставить  на    учет  для   предоставления   жилищного   займа:

1.На (строительство (реконструкцию)) жилого помещения; 
2.Приобретение жилого помещения, в том числе в строящихся жилых домах; 
3.На капитальный  ремонт жилого помещения; 
4.На строительство объектов  инженерной  инфраструктуры (строительство    сетей,    приобретение   и   монтаж   оборудования инженерно-технического   обеспечения   индивидуального  жилого  дома (газификация,  теплоснабжение,   электроснабжение,  водоснабжение  и водоотведение)).

               (нужное подчеркнуть)

В соответствии с перечнем (приложение № 1 к Административному регламенту) категорий работающих граждан, имеющих право на получение за счет средств бюджета Удмуртской Республики отношусь к категории:__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                          
	Состав семьи
	Степень родства
	Год рождения

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



В настоящее время проживаю: квартира, комната в муниципальном жилищном фонде; квартира (комната) в подведомственном жилищном фонде; квартира в частной собственности (приватизированная или полученная в собственность по иным основаниям); индивидуальный жилой дом или его часть; арендуемое жилое помещение; служебная площадь; общежитие, другое ______________________________________________________

Общая площадь квартиры _________________кв. метров, жилая площадь_______________кв.м.

Количество комнат________________________________

Имеющееся жилое помещение намечается:

а) освободить; б) продать; в) оставить членам семьи (нужное подчеркнуть); другое _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

    К  заявлению прилагаю документы, подтверждающие право состоять на учете для предоставления жилищного займа   (граждане,   проживающие   на   условиях   поднайма, дополнительно прилагают копии договора поднайма жилого помещения):

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________________

6. ________________________________________________________________________
7. ________________________________________________________________________

8. ________________________________________________________________________

9. ________________________________________________________________________

10. _______________________________________________________________________

А также не возражаю против ознакомления, получения, хранения и обработки моих персональных данных, сведений обо мне, о составе семьи и имеющемся недвижимом имуществе, содержащихся в представленных мною документах, Администрацией муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики», в целях признания нуждающимся (ейся) в предоставлении жилищного займа. 
           
Дата _______________ ФИО______________________ Подпись заявителя ________________
Приложение № 3

к Административному регламенту

Перечень
документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для постановки гражданина на учет в качестве нуждающегося в получении жилищного займа на приобретение, строительство (реконструкцию) и капитальный ремонт жилого помещения и строительство объектов инженерной инфраструктуры

1. Паспорт гражданина Российской Федерации или временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта в порядке, утверждаемом уполномоченным федеральным органом исполнительной власти (для гражданина и членов его семьи, достигших 14 лет).

2. Свидетельство о заключении брака.

3. Свидетельство о рождении ребенка, свидетельство об усыновлении (удочерении) ребенка, свидетельство об установлении отцовства в отношении ребенка.

4. Документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства гражданина и членов его семьи.

5. Документы, подтверждающие технические характеристики жилого помещения, занимаемого гражданином и членами его семьи.

6. Сведения из органов (организаций), осуществлявших государственную регистрацию прав на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в отношении гражданина и всех членов его семьи о наличии (отсутствии) в собственности жилых помещений.

7. Документы, подтверждающие тяжелую форму хронического заболевания (в соответствии с перечнем, утвержденным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти) гражданина и (или) членов его семьи, при которой совместное проживание с ними в одной квартире невозможно.

8. Копия трудовой книжки или сведения о трудовой деятельности, предусмотренные статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, выданные не ранее чем за 15 календарных дней до даты подачи заявления (для молодых семей).

9. Копия удостоверения, подтверждающего факт участия в ликвидации аварии на Чернобыльской АЭС, производственном объединении "Маяк", статус ветерана подразделений особого риска (для граждан, указанных в пункте 5 Перечня, предусмотренного приложением 1 к настоящему Административному регламенту).

10. Копия удостоверения ветерана боевых действий (для граждан, указанных в пункте 6 Перечня, предусмотренного приложением 1 к настоящему Административному регламенту).

11. Копия удостоверения многодетного родителя (опекуна, попечителя) (для граждан, указанных в пункте 9 Перечня, предусмотренного приложением 1 к настоящему Административному регламенту).

12. Копия договора о передаче ребенка в приемную семью (для граждан, указанных в пункте 10.1 Перечня, предусмотренного приложением 1 к настоящему Административному регламенту).

13. Справка о ведении личного подсобного хозяйства (для граждан, указанных в пункте 3 Перечня, предусмотренного приложением 1 к настоящему Административному регламенту).

14. Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином и членами его семьи.

15. Выписка (выписки) из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним в отношении заявителя и всех членов его семьи о наличии (отсутствии) в собственности жилых помещений.

16. Заключение межведомственной комиссии, созданной органом местного самоуправления в Удмуртской Республике в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции", о признании жилого помещения непригодным для проживания или многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу (для граждан, проживающих в жилом помещении, признанном непригодным для проживания, или проживающих в многоквартирном доме, признанном аварийным и подлежащим сносу).

17. Заключение межведомственной комиссии, созданной органом местного самоуправления в Удмуртской Республике в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции", о необходимости и возможности проведения капитального ремонта жилого помещения (для граждан, изъявивших желание получить жилищный заем в целях капитального ремонта жилого помещения).

18. Заключение Администрации о необходимости строительства новых либо замены ветхих объектов инженерной инфраструктуры индивидуального жилого дома (для граждан, изъявивших желание получить жилищный заем в целях строительства объектов инженерной инфраструктуры).


Приложение № 4

к Административному регламенту.
ПЕРЕЧЕНЬ
Оснований, необходимых  для постановки гражданина на учет  в качестве  нуждающегося в получении жилищного займа на приобретение, строительство (реконструкцию) и капитальный ремонт жилого помещения и строительство объектов инженерной инфраструктуры.
1. Нуждающимися в получении жилищных займов на строительство (реконструкцию) и приобретение жилых помещений признаются граждане Российской Федерации, зарегистрированные в соответствии с законодательством по месту жительства на территории Удмуртской Республики:

а) обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

           б)  проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

в) проживающие в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющие иного жилого помещения.

2.Нуждающимися в получении жилищных займов на капитальный ремонт жилых помещений признаются граждане Российской Федерации, зарегистрированные в соответствии с законодательством по месту жительства на территории Удмуртской Республики, проживающие в жилых помещениях, в отношении которых в соответствии с законодательством Российской Федерации принято решение о необходимости и возможности проведения капитального ремонта.

3. Нуждающимися в получении жилищных займов на строительство объектов инженерной инфраструктуры индивидуальных жилых домов признаются граждане Российской Федерации, зарегистрированные в соответствии с законодательством по месту жительства на территории Удмуртской Республики, проживающие в индивидуальных жилых домах, у которых отсутствуют либо находятся в ветхом состоянии объекты инженерной инфраструктуры, при этом заключение о необходимости строительства новых либо замены ветхих объектов инженерной инфраструктуры указанных жилых домов предоставляется заемщику администрацией муниципального района или городского округа в Удмуртской Республике (далее - Администрация), на территории которого расположен соответствующий индивидуальный жилой дом.

Приложение № 5

                                                                                                к Административному регламенту

АКТ

проверки жилищных условий заявителя

______________________________                                               «______»  __________201___г (наименование населенного пункта)

Комиссия в составе:

Комиссия в составе:

	Председатель


	Начальник Отдела строительства и ЖКХ Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики»;


	Секретарь комиссии


	Ведущий специалист-эксперт отдела строительства    и ЖКХ  Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики»;

	Члены комиссии:


	Начальник отдела культуры и туризма Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики»;
 Главный специалист-эксперт Управления финансов Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики»;

Специалист сектора документооборота Отдела строительства и ЖКХ Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики»;


проверила жилищные условия гражданина(ки)

________________________________________,

проживающего (ей) по адресу: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

и установила следующее:

1. Жилое помещение общей площадью - ______ кв.м.               

Состоит из ____ комнаты, размер каждой комнаты _______кв.м.

Комнаты смежные
(изолированные, смежные)
Дом деревянный, одноэтажный
(каменный, крупнопанельный, деревянный, ветхий, аварийный)

Комнаты на момент посещения светлые, сухие

           (сухие, сырые, светлые, темные)
Квартира – (отдельная, коммунальная)
2.  Благоустройство квартиры (жилого дома) –
(водопровод, канализация, горячая вода, отопление (центральное, печное) ванная, лифт)

3. ____________________________________ является: нанимателем жилого помещения по договору социального найма, нанимателем жилого помещения по договору найма, членом жилищно-строительного кооператива, собственником жилого помещения.

4. На данной площади проживают:
	№

п/п
	Фамилия, Имя, Отчество
	Год рождения
	Родственное отношение
	С какого времени проживают в данном населенном пункте
	Когда зарегистрирован в данном жилом помещении, постоянное или временно
	Место работы

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


5. Дополнительные сведения о семье заявителя _____________________________________

_____________________________________________________________________________
6. Заключение комиссии: Проведен визуальный осмотр жилого помещения.

Подписи членов комиссии:

1. _____________________

2.  _____________________ 

3.  _____________________  
4.  _____________________

5.  _____________________

Подпись заявителя ___________________________________________________________
Приложение № 6
к Административному регламенту
Книга регистрации заявлений

___________________________________________________________________

(наименование Организации)

Начата ______________ 20__ года

Окончена _______________ 20__ года

	N

п/п
	Номер, дата поступления заявления
	Фамилия, имя, отчество заемщика
	Адрес места регистрации
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Приложение №7
к Административному регламенту

Порядок проведения проверки обоснованности 

нахождения граждан на учете в качестве нуждающихся 

в получении  жилищного займа
1. Общие положения

1.1.Настоящий порядок проведения проверки обоснованности нахождения граждан на учете в качестве нуждающихся в получении жилищного займа (далее Порядок) разработан в соответствии с Положением о жилищных займах гражданам за счет средств бюджета Удмуртской Республики,  утвержденным постановлением Правительства Удмуртской Республики от 09.04.2007 года № 52 «О жилищных  займах гражданам за счет средств бюджета Удмуртской Республики».

1.2.Настоящий Порядок определяет процедуру проведения Администрацией муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики»; (далее Администрация) проверки обоснованности нахождения граждан на учете в качестве нуждающихся в получении жилищного займа.

2.Основные положения
2.1. Граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в получении жилищного займа (далее учет), ежегодно  в срок до 1 марта текущего года представляют в Администрацию уведомление о неизменности ранее предоставленных сведений.

2.2.  В случае,  если у гражданина за прошедший период произошли изменения в ранее предоставленных сведениях, гражданин в срок до 1 марта текущего года представляет в Администрацию документы, подтверждающие произошедшие изменения.

2.3. Администрация осуществляет проверку с учетом предоставленных документов.

2.4. По результатам сверки Администрация в срок до 1 апреля текущего года принимает решение о снятии гражданина с учета в качестве нуждающегося в получении жилищного займа в случае непредставления гражданином в установленный срок уведомления либо документов,  подтверждающих  произошедшие изменения в ранее представленных сведениях, а также в случаях, предусмотренных частью 5.8 Положения, утвержденного постановлением Правительства Удмуртской Республики  от 09.04.2007 года № 52 «О жилищных займах гражданам за счет средств бюджета Удмуртской Республики».

2.5. Администрация  ежегодно после проведения  проверки обоснованности нахождения граждан на учете в срок до 1 апреля текущего года формирует список граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в получении жилищного займа.

3.Заключительные положения

3.1. Данный порядок распространяется:

- на граждан, вставших на учет после вступления  в силу настоящего Порядка;

- на граждан, состоящих на учете, после официального уведомления о вступлении в силу настоящего Порядка.

3.2. Настоящий порядок вступает в силу в течение 10 дней после официального опубликования на сайте муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики»;
Приложение 8

к Административному регламенту
Блок – схема 

последовательности действий исполнения муниципальной услуги
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Прием заявления и проверка представленных документов установленным требованиям
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Составление акта проверки жилищных условий заявителя Комиссией 








