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Постановлением Администрации

муниципального образования

«Шарканский район»
№  845 от 30 ноября 2020 года

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации муниципального образования «Шарканский район» по предоставлению 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»

1. Общие положения 
1. Административный регламент Администрации муниципального образования «Шарканский район» по предоставлению 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» (далее – Административный регламент) - (далее – Госпрограмма, Регламент, муниципальная услуга соответственно) является нормативным правовым актом, устанавливающим сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых в процессе предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и 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» (далее – Основное мероприятие) с целью получения гражданином - участником Госпрограммы социальной выплаты на приобретение жилья за счет средств федерального бюджета, право на получение которой удостоверяется государственным жилищным сертификатом, в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010       № 210 ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон), а также порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица или муниципального служащего..

2. Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства на территории Шарканского района, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, относящиеся к следующим категориям:
2.1. 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 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», Федеральным законом от 26.11.1998 № 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 27.12.1991 № 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;

2.2. признанные в установленном порядке вынужденными переселенцами, не обеспеченные жилыми помещениями для постоянного проживания и состоящие в органах местного самоуправления на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

2.3.  выезжающие (выехавшие) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, имеющие право на получение социальной выплаты в соответствии с Федеральным законом «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»;

2.4 выезжающие из населенных пунктов (в том числе из городов, поселков), с полярных станций, находящихся в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях и закрывающихся в соответствии с законодательством Российской Федерации на основании решений органов государственной власти субъектов Российской Федерации по согласованию с Правительством Российской Федерации (далее - закрывающиеся населенные пункты), имеющие право на получение социальной выплаты в соответствии с Федеральным законом «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из закрывающихся населенных пунктов в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях»;

2.5. подлежащие переселению с территории комплекса «Байконур», имеющие право на получение социальной выплаты в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 18.05.2018 № 219 «О предоставлении социальных выплат отдельным категориям граждан Российской Федерации, подлежащих переселению с территории комплекса «Байконур», для приобретения жилых помещений на территории Российской Федерации».

Представлять интересы заявителей муниципальной услуги при получении муниципальной услуги вправе граждане Российской Федерации в силу наделения их заявителями полномочиями выступать от их имени в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (далее - представитель заявителя (получателя).
3. Административный регламент устанавливает порядок взаимодействия структурных подразделений Администрации, их должностных лиц, МФЦ Шарканского района филиала «Воткинский» АУ «МФЦ УР» между собой и с заявителями, направления межведомственных запросов при предоставлении муниципальной услуги «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» (далее – муниципальная услуга).


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги: «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».

5.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

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

Структурным подразделением Администрации, предоставляющим муниципальную услугу, является Отдел строительства и ЖКХ  Администрации муниципального образования «Шарканский район» (далее – Отдел). 

Информация о местонахождении, контактных телефонах и графике работы Отдела:

Адрес: 427070, Удмуртская Республика, с. Шаркан, ул. Ленина, д.14, каб.55,57.

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.

Телефоны для справок: 8 (34136) 3-31-67, 8(34136) 3-35-92

Адрес официального сайта в сети Интернет: http://www.sharkan.udmurt.ru.


Заявители могут получить информацию о порядке и ходе предоставления муниципальной  услуги при обращении:

лично в Администрацию;

по телефону;

письменно (в том числе по электронной почте);

в МФЦ Шарканского района филиала «Воткинский» АУ «МФЦ УР» (далее – МФЦ);

Информация о местонахождении МФЦ, режиме работы МФЦ на сайте https://mfcur.ru/sharkan/.

Муниципальную услугу можно получить в электронной форме через Портал государственных услуг Удмуртской Республики  https://uslugi.udmurt.ru/.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
6. Уведомление и распоряжение Администрации  о признании  гражданина участником основного мероприятия «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».

7. Уведомление об отказе в признании  гражданина участником основного мероприятия «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».
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
8. Максимальный срок рассмотрения заявления об участии в Госпрограмме составляет 30 календарных дней с момента его регистрации в Администрации района и предоставления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые предоставляются заявителем самостоятельно.

Если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается последующий за ним рабочий день.

9. Максимальный срок принятия решения о признании (отказе в признании) гражданина участником Госпрограммы составляет 10 календарных дней с момента получения всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, в том числе полученных по каналам межведомственного взаимодействия.
10. Максимальный срок направления заявителю решения о признании (отказе в признании) участником Госпрограммы составляет 5 календарных дней с момента подписания распоряжения о признании гражданина участником Госпрограммы либо письма, в котором излагается причина отказа в признании гражданина участником Госпрограммы.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

11. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020);

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Закон Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

- Федеральный закон от 26.11.1998 № 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»;

- Федеральный закон от 25.10.2002 № 125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»;

- Федеральный закон от 17.07.2011 № 211-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из закрывающихся населенных пунктов в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях»;

- Закон Российской Федерации от 19.02.1993 № 4530-1 «О вынужденных переселенцах»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050 «О реализации отдельных мероприятий государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 30.12.2017 № 1710 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 21.03.2006 № 153 «О некоторых вопросах реализации основного мероприятия «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»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 10.12.2002 № 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»;
- Устав муниципального образования «Шарканский район»;

- настоящий Административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
12. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:
Заявитель обращается в Администрацию района с письменным заявлением (рапортом) об участии в ведомственной целевой программе и о своем согласии и согласии всех членов своей семьи на обработку персональных данных по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги (далее - документы), лично, по почте, либо в электронной форме в установленном законодательством порядке. Заявления, отправленные по факсимильной связи, рассмотрению не подлежат. 

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

а) для граждан, указанных в подпункте 2.1. пункта 2. настоящего Регламента:

- документ, подтверждающий право гражданина на обеспечение жилым помещением за счет средств федерального бюджета;

- копия решения Администрации района о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

- копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации);
- копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи.

б) для граждан, указанных в подпункте 2.2. пункта 2. настоящего Регламента:
- копия удостоверения вынужденного переселенца на каждого совершеннолетнего члена семьи, имеющего указанный статус;
- справка территориального органа федерального органа исполнительной власти по федеральному государственному контролю (надзору) в сфере миграции (далее - орган по контролю в сфере миграции) о получении (неполучении) жилого помещения для постоянного проживания, ссуды или социальной выплаты на строительство (приобретение) жилого помещения либо компенсации за утраченное жилое помещение;

- копия решения Администрации района о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;
- копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации);

- копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи.

в) для граждан, указанных в подпункте 2.3. пункта 2. настоящего Регламента:

- документы, подтверждающие факт прибытия в районы Крайнего Севера или приравненные к ним местности до 1 января 1992 г. (паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации по месту жительства, либо выписка из домовой книги (копия поквартирной карточки), либо справка, содержащая сведения о регистрации по месту жительства, выданная органом по контролю в сфере миграции);

- выписка 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;

- копии документов, подтверждающих общую продолжительность стажа работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях (за исключением пенсионеров);

- копия пенсионного удостоверения или справка о пенсионном обеспечении из органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, а также справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации об общей продолжительности стажа работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях - для пенсионеров;

- справка учреждения медико-социальной экспертизы об инвалидности - для инвалидов I и II групп, а также для инвалидов с детства - в случае отсутствия соответствующих сведений в федеральном реестре инвалидов;

- справка органов службы занятости населения по месту постоянного проживания гражданина о признании его в установленном порядке безработным с указанием даты признания гражданина таковым - для безработных;

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

- копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

- выписка из домовой книги (копия поквартирной карточки) с последнего места жительства заявителя в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, подтверждающая постоянное проживание с гражданином, подавшим заявление об участии в ведомственной целевой программе, в указанных районах и местностях родственников (за исключением супруга или супруги, детей, родителей, усыновленных, усыновителей) и нетрудоспособных иждивенцев, прибывших с данным гражданином из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, постоянно проживающих с ним в избранном месте жительства и ведущих с ним общее хозяйство (если указанные родственники и нетрудоспособные иждивенцы были вселены им в качестве членов его семьи и вели с ним общее хозяйство по прежнему месту жительства), - для граждан, указанных в подпункте 2.3. пункта 2. настоящего Регламента, выехавших из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей в период с 1 января 1992 г. по 1 января 2015 г.

г) для граждан, указанных в подпункте 2.4. пункта 2. настоящего Регламента:

- документ, удостоверяющий личность гражданина, подтверждающий проживание по месту жительства в закрывающемся населенном пункте на дату принятия органом государственной власти субъекта Российской Федерации решения о его закрытии;

- выписка из решения органа по учету граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с выездом из закрывающихся населенных пунктов, о постановке гражданина на указанный учет;

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

- копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи.

д) для граждан, указанных в подпункте 2.5. пункта 2. настоящего Регламента:

- копия документа, удостоверяющего личность гражданина и подтверждающего регистрацию по месту жительства на территории комплекса «Байконур»;

- копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

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

- копия трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности, предусмотренные статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации;

- акт о случае профессионального заболевания или акт о несчастном случае на производстве, составленные в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, и справка учреждения медико-социальной экспертизы об инвалидности  (в случае отсутствия соответствующих сведений в федеральном реестре инвалидов) либо медицинское заключение о наличии тяжелой формы хронического заболевания, полученного в период проживания на территории комплекса «Байконур» и дающего право на предоставление жилого помещения по договору социального найма вне очереди в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6.2. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинника.

2.6.3. При предоставлении муниципальной услуги в соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя:

- представления документов и информации, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении организаций, подведомственных государственным органам, органам местного самоуправления;
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги.

17. Основаниями для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
а) обращение неправомочного лица. Неправомочное лицо - лицо, которое не имеет полномочий (законных оснований) на написание заявления, т.е.: не имеет документа (доверенности), надлежаще оформленного, в случае обращения от имени другого лица;

б) обращение заявителя в Администрацию района не по месту своей регистрации;

в) непредставление или неполное представление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, за исключением документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить самостоятельно.
17.2. В случае отказа в приёме заявления и документов, заместитель начальника отдела не позднее 5 рабочих дней со дня поступления заявления и документов направляет заявителю уведомление об отказе в приеме заявления и документов с указанием причин отказа.

17.3. Отказ в приёме заявления и документов не препятствует повторному обращению заявителя. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
18.  Перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги:
а) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах

б) несоответствие гражданина требованиям, указанным в пункте 2  настоящего регламента;
в) реализация ранее права на улучшение жилищных условий или обеспечение жилым помещением с использованием социальной выплаты или субсидии, предоставленных за счет средств федерального бюджета.
        18.1. Повторное обращение с заявлением (рапортом) об участии в ведомственной целевой программе допускается после устранения оснований для отказа, указанных в подпунктах «а» и «б» пункта 18. настоящего Регламента.
2.9.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги.

19. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги может являться личное обращение заявителя.
2.10. Размер платы, взымаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

20. 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: 

21. 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.
2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
 22. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в отделе документационного обеспечения Администрации муниципального образования «Шарканский район» или специалистом МФЦ и не должен превышать 15 минут или одного дня со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), одного дня со дня поступления запроса по электронным каналам связи.

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:

23. Помещения, рабочие места для предоставления муниципальной  услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам нормативам «Гигиенические требования персональным электронно- вычислительным машинам организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340- 03». 

Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения 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 «Шарканский район» 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:

24. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

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

- возможность подачи и получения документов в МФЦ;

- возможность подачи документов в электронной форме;

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

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов, представленных заявителями;

- достоверность информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги;

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности муниципальных услуг в  электронной форме.

25. Предоставление муниципальной  услуги в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики по принципу «одного окна» при условии заключения соглашения о взаимодействии с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг при предоставлении муниципальной услуги. 

26. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в Администрацию в форме электронных документов. 

27. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов:

подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

представляются с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть «Интернет»: 

лично или через законного представителя; 

посредством многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг; 

посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (без использования электронных носителей);

 иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и иные документы. 

28. В случае направления заявления в электронной форме основанием для его приёма (регистрации) является представление заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» документов, указанных в пункте 11 настоящего Административного регламента.

29. Представление заявления и документов в форме электронных документов приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных. 

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. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме

30. Муниципальная услуга также предоставляется с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями (законными представителями).

31. Подача заявителем (законным представителем) запроса в электронной форме осуществляется через ЕПГУ, РПГУ.  Уполномоченное лицо осуществляет прием заявления и документов, поданных заявителем (законным представителем) в электронном виде, и направляет их специалистам Администрации для регистрации и выполнения дальнейших административных процедур, указанных в подпункте 3.3 Регламента. Доступ заявителей к информационным системам свободный, неограниченный, круглосуточный.
3.2. Перечень административных процедур

32. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения заявителя (законного представителя) и представления  им полного пакета документов, в том числе включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенным пакетом документов;

- рассмотрение заявлений и представленных документов, направление запросов по каналам межведомственного взаимодействия;

- принятие решения;

- направление (выдача)  заявителю (законному представителю) уведомления о принятом решении.

 33. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к Регламенту.

3.3. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенным пакетом документов

34. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги с приложенным пакетом документов.

35. Одновременно с предоставлением заявления и документов заявитель (законный представитель) дает письменное согласие на проверку сведений, содержащихся в заявлении.
36. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае подачи заявления и документов через МФЦ осуществляется специалистом МФЦ, в случае подачи заявления и документов через приемную Администрации – специалистом Администрации муниципального образования, в течение 1 дня с момента обращения заявителя.

37. Специалист МФЦ или Отдела устанавливает личность заявителя или полномочия представителя заявителя (в случае предоставления документов законным представителем),  проверяет правильность заполнения заявления, оценивает наличие полного пакета документов в соответствии с пунктом 2.6. Регламента, а также удостоверяется в соответствии представленных документов требованиям законодательства и настоящего Регламента. 

38. В случае подачи документов через приемную Администрации, специалист Администрации регистрирует заявление в специальной базе данных электронного документооборота и направляет для проверки правильности заполнения заявления и оценки  наличия полного пакета документов в соответствии с пунктом 2.6.  настоящего Регламента специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист отдела). Специалист отдела организационной работы и взаимодействия с сельскими поселениями, осуществляющий регистрацию заявления и представленных документов, передает заявление и приложенные к нему документы на рассмотрение Главе муниципального образования «Шарканский район» (далее – Глава района). С визой Главы района документы поступают специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

39. В случае если выявлены замечания по представленным документам, которые возможно устранить на месте, специалист МФЦ или специалист Отдела оказывает содействие заявителю в устранении данных замечаний. В случае, если выявленные замечания в документах невозможно устранить на месте, специалист МФЦ или специалист Отдела информирует заявителя о предстоящем в связи с этим отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги и предлагает представить недостающие документы и (или) устранить замечания по оформлению документов либо предлагает заявителю обратиться за предоставлением муниципальной услуги после устранения недостатков. 

40.  В случае поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте или посредством сети Интернет срок регистрации документов составляет 1 рабочий день с момента поступления указанных документов. При этом заявитель (законный представитель) может получить информацию о регистрационном номере заявления по телефону. 

 41. Результатом административной процедуры является регистрация поступившего заявления и выдача заявителю (законному представителю) расписки о приеме поданных документов  либо отказ в приеме документов.
3.4. Рассмотрение заявления и представленных документов, направление запросов по  каналам межведомственного  взаимодействия.

42. 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.  

43.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 взаимодействия.

44. В предоставлении  муниципальной услуги  может быть отказано в случаях, перечисленных в п. 2.9.2. настоящего регламента.

          45. Рассмотрение заявления и представленных документов по  существу, направление запросов по каналам межведомственного взаимодействия, осуществляется в десятидневный срок. 

46. 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 директором МФЦ. Запросы регистрируются специалистом МФЦ, ответственным за делопроизводство, и направляются по электронным каналам связи в соответствующие органы.

47. 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.

48. В случае подачи заявления и документов через  приемную Администрации межведомственные запросы подготавливаются специалистом Отдела, исходя из заявления и приложенных к нему документов в электронном виде.

49. Результаты запросов получает уполномоченное лицо по электронным каналам связи и не позднее дня их получения передает на рассмотрение специалисту Отдела.

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

3.5.  Принятие решения.  
51.  Основанием для начала административной процедуры является подготовка  проекта Уведомления о признании либо об отказе в признании  гражданина участником основного мероприятия «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» и  направляется на подпись Главе района. 
    52. Глава района в течение трех рабочих дней принимает решение и подписывает уведомление. 

53. Результатом административной процедуры является регистрация Уведомления.

3.6. Направление (выдача) заявителю (законному представителю) уведомления.
54. Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел организационной работы и взаимодействия с сельскими поселениями Администрации Уведомления. В трехдневный срок после подписания Уведомления о признании либо об отказе в признании  гражданина участником основного мероприятия «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» Главой района уведомление направляется специалистом Отдела заявителю (законному представителю) либо в МФЦ. Ответ заявителю (законному представителю) направляется по почте простым письмом или, по желанию заявителя (законного представителя), вручается лично.

55.Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов в течение 1 дня с момента получения данных документов, осуществляет выдачу заявителю (законному представителю) нарочно или направляет почтовым отправлением по месту жительства, месту пребывания или по адресу, указанному заявителем (законным представителем).

        56. Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю (законному представителю) уведомления о принятом решении.
 57. Результат административной процедуры фиксируется в журнале выдачи документов. 

3.7. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

58. Направление заявителем (законным представителем) запроса о предоставлении услуги, получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги, получение заявителем (законным представителем) результатов предоставления услуги может осуществляться в электронной форме с использованием Единого и Регионального порталов услуг.

59. Межведомственное взаимодействие при предоставлении услуги может осуществляться (осуществляется) в электронной форме с использованием единой системы межведомственного  электронного взаимодействия и подключаемой к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия, региональной системы исполнения регламентов.

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

60.Основанием для начала административной процедуры (действия) является поступление   заявления об исправлении опечатки и (или) ошибки (описки, опечатки, грамматической или арифметической ошибки) в документе (результат муниципальной услуги),  выданном заявителю, допущенной Отделом при выдаче результата административной процедуры (действия) (далее - техническая ошибка).

60.1.При обращении об исправлении технических ошибок заявитель (его уполномоченный представитель) представляют:

1) заявление об исправлении технической ошибки;

2) документы, свидетельствующие о наличии технической ошибки и содержащие правильные данные;

3) выданный Отделом   документ, в котором содержится техническая ошибка.

Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем (его уполномоченным представителем) в ходе личного обращения, посредством почтового отправления, посредством раздела "обратная связь" официального сайта  Администрации муниципального образования «Шарканский район» .

60.2.Должностное лицо,  уполномоченное на прием  заявлений:

1) проверяет наличие заявления об исправлении технической ошибки и комплектность документов, предусмотренных   п.2.6.  Административного регламента;

2) при поступлении документов посредством почтового отправления прилагает конверт, в котором поступили документы, и опись вложения к поступившим документам;

3) при отсутствии документа, включенного в опись вложения, составляет акт в трех экземплярах, первый экземпляр которого прилагает к поступившим документам, второй - передает представителю организации почтовой связи, третий - прилагает к расписке в получении документов, направляемой заявителю (если такой акт не составлен организацией почтовой связи).

60.3. Заявление об исправлении технической ошибки и документы, предусмотренные п.п. 2.6. Административного регламента, регистрируются в  Администрации в день их поступления.

Руководитель ответственного структурного подразделения принимает решение об исправлении технической ошибки.

61. Срок выдачи документа  с исправленными техническими ошибками не может превышать 20 рабочих дней с момента регистрации заявления об исправлении технической ошибки.

62. Документ с исправленными техническими ошибками вручается под расписку заявителю или его представителю по нотариально удостоверенной или приравненной к ней доверенности при предъявлении паспорта либо иного основного документа, удостоверяющего личность.

63. Оригинал документа, в котором содержится техническая ошибка, после выдачи заявителю документа с исправленными техническими ошибками не подлежит возвращению заявителю (его уполномоченному представителю).
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
64. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, проводится в отношении: 

- сроков приема и выдачи документов Администрацией, МФЦ, соблюдения специалистами такого центра последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов данного центра - директором Многофункционального центра путем проведения соответствующих проверок с периодичностью, определяемой директором;

- сроков приема и выдачи документов специалистами Администрации, соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги - главой муниципального образования и путем проведения соответствующих проверок с периодичностью, определяемой главой муниципального образования;

- соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнителем муниципальной услуги, обоснованности принятых им решений, главой муниципального образования при визировании проектов документов, являющихся результатами муниципальной услуги;
65. По результатам проверок, в случае выявленных нарушений, осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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
66. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством плановых и внеплановых проверок, проводимых Администрацией.

67. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Администрации.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя или контрольно-надзорных и правоохранительных органов.

68. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, сотрудников МФЦ, муниципальных служащих, выявления возможности и способов улучшения качества предоставления муниципальной услуги.

69. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).

70. Порядок проведения проверки и ее предмет определяется лицом, принявшим решение о проведении проверки, исходя из планов проведения проверок, либо обстоятельств, послуживших поводом для проведения проверки, полномочий Администрации, МФЦ, установленных правовыми актами и настоящим Регламентом.

71. Результаты проведенных проверок оформляются актом, составляемым в произвольной форме, к которому прилагаются необходимые документы, в том числе объяснительные записки должностных лиц, сотрудников Администрации и МФЦ.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
72. Должностные лица и сотрудники Администрации, МФЦ при наличии соответствующих оснований несут дисциплинарную, административную и иную ответственность, предусмотренную действующим законодательством.

73. Ответственность должностных лиц и сотрудников Администрации, МФЦ определяется исходя из их должностных обязанностей, определенных трудовым договором и должностной инструкцией, с учетом положений правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, устанавливающих соответствующую ответственность, настоящего Регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
74. В соответствии с главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», заявитель может обратиться с жалобой  для обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих в  следующих случаях:

74.1)   нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

75.2)     нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

76.3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

78.5)    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, муниципальными правовыми актами;

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

80.7) отказ   органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего   муниципальную услугу,  муниципального служащего в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления   муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлении;

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

82.9) 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, муниципальными правовыми актами.  

83. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

83.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрацию муниципального образования «Шарканский район». 

83.2. Жалоба направляется почтовым отправлением по адресу: 427070 Удмуртская Республика, Шарканский район, с.Шаркан, ул.Ленина, д.14, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" по адресу: shark@udmnet.ru, официального сайта муниципального образования «Шарканский район»  http://sharkan.udmurt.ru, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru,  а также  принимается при личном приеме заявителя.

83.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу или  муниципального служащего, 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) Администрации, должностного лица Администрации или муниципального служащего;

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

83.4. Жалоба, поступившая в Администрацию,  подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего 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. 

83.5. 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.

83.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

83.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления  Комиссия( должностное лицо), наделенные  полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с  Правилами, указанными в пп.83.8 настоящей части,  незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

83.8. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления и их должностных лиц  и муниципальных служащих отражены в   Правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальные услуги, должностных лиц и муниципальных служащих Администрации муниципального образования «Шарканский район», утвержденных постановлением Администрации от 24.05.2012 года № 702.
Приложение № 1

к Административному регламенту
БЛОК – СХЕМА

административных процедур по предоставлению Администрацией муниципального образования «Шарканский район» муниципальной услуги 
                                


Приложение № 2

Главе  муниципального образования 

«Шарканский район»

от гражданина(ки) ___________________________
                                                                           (ф.и.о.)
___________________________________________,

проживающего(ей) по адресу:_________________

___________________________________________

                                                             тел.________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ)

    Прошу включить меня, ____________________________________________________,
(фамилия, имя и отчество (при наличии),

дата рождения)
___________________________________________________________________________,
(наименование документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, серия, номер, кем и когда выдан указанный документ)
страховой  номер  индивидуального  лицевого счета в системе индивидуального (персонифицированного) учета ___________________, в состав участников ведомственной целевой   программы   "Оказание   государственной   поддержки  гражданам  в обеспечении  жильем  и  оплате  жилищно-коммунальных услуг" государственной программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации".

В соответствии с подпунктом ______ пункта 5 Правил выпуска и реализации государственных  жилищных  сертификатов  в  рамках реализации ведомственной целевой   программы   "Оказание   государственной   поддержки  гражданам  в обеспечении  жильем  и  оплате  жилищно-коммунальных услуг" государственной программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными   услугами   граждан   Российской   Федерации",  утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2006 № 153 «Об  утверждении  Правил  выпуска  и  реализации  государственных  жилищных сертификатов  в рамках реализации ведомственной целевой программы "Оказание государственной   поддержки   гражданам   в  обеспечении  жильем  и  оплате жилищно-коммунальных  услуг" государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской  Федерации",  имею  право  на  получение  социальной выплаты для приобретения  жилого  помещения,  удостоверяемой  государственным  жилищным сертификатом.

Избранное место жительства (указывается только гражданами, указанными в подпунктах   "а",   "б",   "з"   и   "и"   пункта   5   указанных   Правил)

__________________________________________________________________________.
(наименование субъекта Российской Федерации)
Состою  на  учете  в качестве нуждающегося в жилых помещениях (имеющего право  на получение социальной выплаты для приобретения жилого помещения)           с "__" ___________ ____ г.

Состав семьи:

супруга (супруг) ______________________________________________________,
(фамилия, имя и отчество (при наличии), дата рождения)
___________________________________________________________________________,
(наименование документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, серия, номер, кем и когда выдан указанный документ)
страховой  номер  индивидуального  лицевого счета в системе индивидуального

(персонифицированного) учета ______________________________;

дети:

сын (дочь) ___________________________________________________________,
(фамилия, имя и отчество (при наличии), дата рождения)
___________________________________________________________________________,
(наименование документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, серия, номер, кем и когда выдан указанный документ)
страховой  номер  индивидуального  лицевого счета в системе индивидуального

(персонифицированного) учета ______________________________;

родители:

отец (мать) __________________________________________________________,
(фамилия, имя и отчество (при наличии), дата рождения)
___________________________________________________________________________,
(наименование документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, серия, номер, кем и когда выдан указанный документ)
страховой  номер  индивидуального  лицевого счета в системе индивидуального

(персонифицированного) учета _____________________________.

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:                        ___________________________________________________________________________,
(степень родства, фамилия, имя и отчество (при наличии), дата рождения)
___________________________________________________________________________,
(наименование документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, серия, номер, кем и когда выдан указанный документ)
страховой  номер  индивидуального  лицевого счета в системе индивидуального

(персонифицированного) учета ___________________.

О  порядке  и  условиях  получения  социальной выплаты для приобретения жилого  помещения,  удостоверяемой государственным жилищным сертификатом, в рамках реализации ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки  гражданам  в  обеспечении  жильем  и оплате жилищно-коммунальных услуг»   государственной   программы   Российской   Федерации  «Обеспечение доступным  и  комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» проинформирован.

К заявлению мною прилагаются следующие документы:

___________________________________________________________________________;
     (наименование и номер документа (при наличии), кем и когда выдан)
___________________________________________________________________________;
     (наименование и номер документа (при наличии), кем и когда выдан)
___________________________________________________________________________;
     (наименование и номер документа (при наличии), кем и когда выдан)
___________________________________________________________________________.
     (наименование и номер документа (при наличии), кем и когда выдан)

___________________________________________________       ______________          _________________

           (фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)                           (подпись)                           (дата)
Я  и  члены  моей  семьи  даем  согласие  в  соответствии со статьей  9 Федерального  закона "О персональных данных" на автоматизированную, а также без  использования средств автоматизации обработку моих персональных данных и  персональных  данных  членов  моей семьи в целях участия в ведомственной целевой   программе   "Оказание   государственной   поддержки  гражданам  в обеспечении  жильем  и  оплате жилищно-коммунальных услуг"  государственной программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными   услугами   граждан   Российской  Федерации",  а  именно  на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона «О   персональных    данных»,    со   сведениями,    представленными   мной

в ___________________________________________________________________________
       (наименование органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, подразделения, администрации г. Байконура)
для  участия  в  указанной ведомственной целевой программе и предоставления мне  и  членам  моей  семьи  социальной  выплаты  для  приобретения  жилого помещения, удостоверяемой государственным жилищным сертификатом.

Настоящее согласие дается  до истечения сроков хранения соответствующей информации  или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

_____________________________________________________ ___________ _________
  (фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)                                                                       (подпись)             (дата)

_____________________________________________________ ___________ _________

      (фамилия, имя и отчество (при наличии)                                         (подпись)   (дата)

      совершеннолетнего члена семьи заявителя)

_____________________________________________________ ___________ _________

      (фамилия, имя и отчество (при наличии)                                       (подпись)       (дата)

      совершеннолетнего члена семьи заявителя)

Приложение № 3
к Административному регламенту 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»

Главе муниципального образования 

«Шарканский район»

от гражданина(ки) ____________________________
                               (ф.и.о.)
____________________________________________,

проживающего(ей) по адресу:___________________

____________________________________________

                                                             тел._________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ)

Прошу выдать мне, ___________________________________________________,
(ф.и.о.)
паспорт _________ выданный _________________________________________________

"__" ____________________ ____ г., страховой номер индивидуального лицевого счета в системе индивидуального (персонифицированного) учета _______________________,

государственный жилищный сертификат в рамках мероприятия ____________________

___________________________________________________________________________
(наименование мероприятия)
ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» для приобретения жилого помещения __________________________________________________________________________.
(указывается "на территории" и наименование субъекта Российской Федерации, за исключением граждан, подлежащих переселению из закрытых административно-территориальных образований, для которых указывается  «за границами закрытого административно-территориального образования», и граждан, подлежащих переселению с территории комплекса «Байконур», для которых указывается "на территории Российской Федерации»)
Состав семьи:

супруга (супруг) _____________________________________________________,
(ф.и.о., дата рождения)
паспорт ___________________ выданный _______________________________________

"__" ____________________ ____ г., страховой номер индивидуального лицевого счета в системе индивидуального (персонифицированного) учета _______________________,

проживает по адресу ________________________________________________________;
(адрес регистрации по месту жительства и фактического проживания)
дети:________________________________________________________________,

                                          (степень родства, ф.и.о., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении) ______________ выданный ____________________

"__" ____________________ ____ г., страховой номер индивидуального лицевого счета в системе индивидуального (персонифицированного) учета _______________________,

проживает по адресу ________________________________________________________;
(адрес регистрации по месту жительства и фактического проживания)
родители: ___________________________________________________________,
(степень родства, ф.и.о., дата рождения)
паспорт ________________ выданный _________________________________________

"__" ____________________ ____ г., страховой номер индивидуального лицевого счета в системе индивидуального (персонифицированного) учета _________________________________________,

проживает по адресу ________________________________________________________.
(адрес регистрации по месту жительства и фактического проживания)
Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

___________________________________________________________________________,
(степень родства, ф.и.о., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении) _______________ выданный ___________________

"__" ____________________ ____ г., страховой номер индивидуального лицевого счета в системе индивидуального (персонифицированного) учета _______________________.

Состою на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях (нуждающегося в улучшении жилищных условий, имеющего право на получение социальной выплаты для приобретения жилого помещения) с "__" ___________ ____ г.

в ______________________________.
                (место постановки на учет)
В  настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории Российской Федерации ______________________________.
                                                                                                                                  (указывается "не имеем" или "имеем")
Сведения  о  наличии  жилых  помещений, занимаемых мною и (или) членами моей семьи по договорам социального найма и (или) принадлежащих мне и (или) членам моей семьи на праве собственности:
	N п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Почтовый адрес местонахождения жилого помещения
	Вид, общая площадь жилого помещения, кв. метров
	Основание пользования (договор социального найма или на основании права собственности), дата и реквизиты договора, реквизиты свидетельства о праве собственности (номер и дата государственной регистрации права собственности согласно записи в Едином государственном реестре недвижимости)

	
	
	
	
	


Средства  федерального  бюджета,  бюджета субъекта Российской Федерации или местного бюджета на приобретение или строительство жилых помещений мною и членами моей семьи _________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

(указывается "не получались" или "получались", в случае получения денежных средств указываются орган, осуществивший выплату, дата и сумма выплаты)

Действия  и  гражданско-правовые  сделки  с жилыми помещениями, которые привели   к   уменьшению  размера  занимаемых  жилых  помещений  или  к  их отчуждению, мной и (или) членами моей семьи _________________________________.

                                                                                (указывается "не совершались" или "совершались")
Сведения о действиях и гражданско-правовых сделках с жилыми помещениями, которые привели к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их  отчуждению (за исключением безвозмездного отчуждения этого жилого помещения в государственную или муниципальную собственность):
	N п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Почтовый адрес местонахождения жилого помещения
	Вид, общая площадь жилого помещения, кв. метров
	Действие (гражданско-правовая сделка) с жилыми помещениями, которое привело к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению и реквизиты документов, подтверждающие факт совершения указанного действия (сделки)

	
	
	
	
	


Я и члены моей семьи достоверность и полноту настоящих сведений подтверждаем. Даем согласие на проведение проверки представленных сведений в федеральных органах исполнительной власти (федеральных государственных органах), включая федеральный орган исполнительной власти по федеральному государственному контролю (надзору) в сфере миграции, Федеральную службу государственной  регистрации, кадастра и картографии, а также согласие на обработку персональных данных.

Я, __________________________________________________________________,

                                   (ф.и.о.)

предупрежден о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации в случае выявления в представленных мною сведениях и документах, прилагаемых к заявлению, данных, не соответствующих  действительности и послуживших основанием для получения государственного жилищного сертификата.

С условиями получения и использования государственного жилищного сертификата ознакомлен, согласен и обязуюсь их выполнять.

______________________________     _______________   "__" _______________ 20__ г.
                                        (ф.и.о. заявителя)                                    (подпись)
Члены семьи с заявлением согласны:

______________________________________________   _________________________
                                                       (ф.и.о.)                                                                                                    (подпись)
_______________________________________________  _________________________
                                                       (ф.и.о.)                                                                                                     (подпись)
_______________________________________________  _________________________
                                                            (ф.и.о.)                                                                                                               (подпись)
К заявлению прилагаются следующие документы:

__________________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
__________________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
__________________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
__________________________________________________________________________.
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Примечания: 

1. Согласие с заявлением (рапортом) за несовершеннолетних и (или) недееспособных членов семьи подписывают их законные представители (опекуны).

2. Подписи заявителя и членов его семьи заверяются подписью уполномоченного должностного лица органа местного самоуправления (подразделения, администрации), осуществляющего вручение государственного жилищного сертификата, и печатью указанного органа местного самоуправления (подразделения, администрации).
Приложение № 4
к Административному регламенту 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»

УВЕДОМЛЕНИЕ О РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ

ОБ УЧАСТИИ В ГОССПРОГРАММЕ

Заявление гр. _____________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество(при наличии))
об участии в Госпрограмме «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством», принято ____________, зарегистрировано за № __________.

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ <*>
    --------------------------------

<*> Указываются документы, запрашиваемые путем направления межведомственных запросов.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

___________________________________________________________________________
(подпись, инициалы, фамилия)
Дата _________________
Приложение № 5
к Административному регламенту 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»
РЕЕСТР ЗАЯВЛЕНИЙ

ОБ УЧАСТИИ В ГОССПРОГРАММЕ
	№п/п
	Дата регистрации заявления
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)

заявителя
	Состав семьи (человек)
	Документы, представленные заявителем
	Категория граждан
	Дата и номер решения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Прием и регистрация заявления  о предоставлении  муниципальной услуги  с приложенным пакетом документов





Рассмотрение заявлений и предоставленных документов, направление запросов по каналам межведомственного взаимодействия





Принятие решения














Направление (выдача) заявителю (законному представителю) уведомления о принятом решении





к Административному регламенту 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»









