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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ПОЛЫСАЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 от 03.02.2016 № 154
            г. Полысаево  
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «О принятии заявлений, документов граждан на включение в реестр получателей долгосрочных целевых жилищных займов, социальных выплат на приобретение (строительство) жилых помещений»
	 



В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 - ФЗ     «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Полысаевского городского округа от 21.08.2012 № 1335 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Полысаевского городского округа», протоколом № 29 от 09.10.2015 заседания региональной комиссии по повышению качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг в Кемеровской области, включая организацию предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», в том числе многофункциональных центров Кемеровской области:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «О принятии заявлений, документов граждан на включение в реестр получателей долгосрочных целевых жилищных займов, социальных выплат на приобретение (строительство) жилых помещений».

          
2. Отделу по учету и распределению жилья администрации Полысаевского городского округа (О.И. Прокопишко) и муниципальному автономному учреждению «Полысаевский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (О.А. Чугунова) обеспечить соблюдение настоящего административного регламента по исполнению муниципальной услуги «О принятии заявлений, документов граждан на включение в реестр получателей долгосрочных целевых жилищных займов, социальных выплат на приобретение жилых помещений».


3. Признать утратившим силу постановление администрации Полысаевского городского округа от 01.06.2015 № 967 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «О включении в реестр получателей долгосрочных целевых жилищных займов, социальных выплат на приобретение жилых помещений».


4. Опубликовать настоящее постановление в городской газете «Полысаево».


5. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.


6. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Полысаевского городского округа по ЖКХ и строительству Г.Ю. Огонькова.

Глава Полысаевского

городского округа                                                                         В.П. Зыков
Устелимова
26012
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

 Полысаевского городского округа

от 03.02.2016 № 154 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги: «О принятии заявлений, документов граждан на включение в реестр получателей долгосрочных целевых жилищных   займов, социальных выплат на приобретение (строительство) жилых помещений»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

Административный регламент администрации  Полысаевского городского округа по предоставлению муниципальной услуги по включению в реестр получателей долгосрочных целевых жилищных займов и социальных выплат на приобретение жилых помещений (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по включению в реестр получателей долгосрочных целевых жилищных займов (далее – жилищный заем) и социальных выплат на приобретение жилых помещений (далее – социальная выплата) льготных категорий граждан согласно Закону Кемеровской области от 16.05.2006 № 58-ОЗ «О предоставлении долгосрочных целевых жилищных займов, социальных выплат и развитии ипотечного жилищного кредитования»,и Закону Кемеровской области от 30.04.2013 № 47-ОЗ "О предоставлении займов и социальных выплат многодетным семьям" определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) органов, уполномоченных органами местного самоуправления (далее – Уполномоченные органы),  при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется гражданам, относящимся к льготным категориям в соответствии со статьей 4 Закона Кемеровской области от 16 мая 2006 года № 58-ОЗ «О предоставлении долгосрочных целевых жилищных займов, социальных выплат и развитии ипотечного жилищного кредитования» и статьей 2 Закона Кемеровской области от 30.04.2013 № 47-ОЗ "О предоставлении займов и социальных выплат многодетным семьям" (далее Закон), постоянно проживающие на территории Полысаевского городского округа и являющиеся нуждающимися в жилищных помещениях (далее – Заявители).

1.3. Требования к порядку информирования

о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. местонахождение Уполномоченного органа: Администрация Полысаевского городского округа, отдел по учету и распределению жилья (далее – Отдел), адрес:652560, Кемеровская область, г.Полысаево, ул.Кремлевская, д. 6, кабинет № 13, 14.

График приема заявителей:

Понедельник           с 13:30 до 16:30

Четверг                    с 09:00 до 12:00

Справочный телефон: 8 (384- 56) 4-46-42; 2-60-12

Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет): www.adm-polisaevo@ako.ru;
1.3.2. муниципальное автономное учреждение «Полысаевский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ), адрес: 652560, Кемеровская область, г.Полысаево, ул.Космонавтов, д.64.

График приема заявителей:

Понедельник с 08:00 до 18:00

Вторник с 08:00 до 18:00

Среда     с 08:00 до 20:00

Четверг с 08:00 до 18:00

Пятница с 08:00 до 18:00

Суббота с 08:00 до 13:00

Справочный телефон: 8 (384-56) 5-45-21; 5-45-26

Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет): www.mfc-polysaevo.ru

Адрес электронной почты: mfc-polysaevo@mail.ru/

1.4. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

на информационных стендах в помещениях администрации Полысаевского городского округа,  Полысаевского многофункционального   центра предоставления государственных и муниципальных услуг;

 на официальном сайте администрации Полысаевского городского округа в сети Интернет;

на официальном сайте МФЦ в сети Интернет;

в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал государственных услуг);

в городской газете «Полысаево»: публикации в газетах;

путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок);

при устном обращении (лично либо по телефонам горячей линии) в Отдел или МФЦ;

при письменном обращении (в том числе в форме электронного документа) в Отдел или МФЦ.

1.5.  На информационных стендах подлежит размещению следующая информация:

1. В отношении органа предоставляющего муниципальную услугу: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;

2. в отношении организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя организации;

3. сроки предоставления муниципальной услуги;

4. формы заявлений (Приложение № 3,4,5 к настоящему регламенту) и образцы их заполнения;

5. порядок и способы подачи заявления;

6.перечень многофункциональных центров, в которых предоставляется муниципальная услуга, адреса местонахождения, телефоны, график (режим) работы;

7. порядок и способы предварительной записи на подачу заявления;

8. порядок записи на личный прием к должностным лицам;

9. порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.6. На официальном сайте в сети Интернет подлежит размещению следующая информация:

1. В отношении органа предоставляющего муниципальную услугу: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;

2. В отношении организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя организации;

3. Административный регламент с приложениями;

4. Тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

5. Формы заявлений и образцы их заполнения;

6. Порядок и способы подачи заявления;

7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - необходимые документы);

8. Порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги;

9. Порядок и способы получения разъяснений по порядку получения муниципальной услуги;
10. Порядок и способы предварительной записи на подачу заявления;

11. Порядок информирования о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления муниципальной услуги;

12. Порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.7. Консультирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:

1. В отношении органа предоставляющего муниципальную услугу: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;

2. В отношении организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя организации;

3. Перечень необходимых документов;

4. График приема заявителей;

5. Месторасположение и графиках работы организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

6. Местонахождение и график работы вышестоящего органа, осуществляющего контроль за деятельностью администрации Полысаевского городского округа, в том числе за соблюдением и исполнением должностными лицами и сотрудниками положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

7. Время ожидания в очереди на прием документов и получение результата предоставления муниципальной услуги;

8. Сроки предоставления муниципальной услуги;

9. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

10. Порядок и способы предварительной записи для подачи документов на предоставление муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги - «О принятии заявлений, документов граждан на включение в реестр получателей долгосрочных целевых жилищных   займов, социальных выплат на приобретение (строительство) жилых помещений».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Полысаевского городского округа специалистами отдела по учету и распределению жилья (далее –  специалист Отдела).

2.3. Многофункциональный центр участвуют в предоставлении муниципальной услуги в части:


консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги, 


формирования и направления межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 


приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

  При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кемеровской области.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является решение о включении либо об отказе во включении в реестр.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем выдачи заявителю уведомления о включении в реестр, либо отказ. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 


в администрации Полысаевского городского округа, на бумажном носителе при личном обращении заявителя;


в МФЦ на бумажном носителе, при личном обращении заявителя.

2.5. В случае представления документов в администрацию Полысаевского городского округа оказание муниципальной услуги осуществляются в срок не позднее, чем через 30 рабочих дней со дня регистрации заявления;


о принятом решении специалист Отдела, специалист МФЦ уведомляет граждан не позднее, чем через 5 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения;


В случае представления документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ соответствующих документов в Отдел.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


Конституцией Российской Федерации;


Жилищным кодексом Российской Федерации;


Федеральный законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";


Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060);

Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

Законом Кемеровской области от 16 мая 2006 года N 58-ОЗ "О предоставлении долгосрочных целевых жилищных займов, социальных выплат и развитии ипотечного жилищного кредитования";

Законом Кемеровской области от 30апреля 2013 года N 47-ОЗ "О предоставлении займов и социальных выплат многодетным семьям";

Постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 15 июля 2013 № 291 «О порядке предоставления займа и социальной выплаты многодетны семьям, способах и условиях обеспечения возврата займа»;

Постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 15 декабря 2006 № 255 «О порядке обращения граждан в комиссии по рассмотрению заявлений на получение долгосрочных целевых жилищных займов и социальных выплат и перечне документов, предоставляемых гражданами в комиссии по рассмотрению заявлений на получение долгосрочных целевых жилищных займов и социальных выплат»;

Постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 31.07.2006 № 158 «Об утверждении Положения об установлении размеров процентов на сумму долгосрочного целевого жилищного займа и порядка снижения размера процентов на сумму выданного займа»; 

Постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 03.03.2008 № 72 «Об утверждении Положения о требованиях к заемщикам, способах и условиях обеспечения возврата заемных средств, а также иных условиях предоставления долгосрочного целевого жилищного займа»;

Постановлением Правительства РФ от 27.09.2011 N 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления" ("Собрание законодательства РФ", 03.10.2011, N 40, ст. 5559);


постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 г. N 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии "Росатом" и ее должностных лиц" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 35, ст. 4829; 2014, N 50, ст. 7113);


иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кемеровской области и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.

2.7.  Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:


 паспорт гражданина Российской Федерации и членов его семьи, достигших 14-летнего возраста;


 справку о зарегистрированных лицах и лицах снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, по месту проживания гражданина выданную ООО «РКЦ», либо выписку из домовой книги, если гражданин является собственником жилого дома или его части;


 свидетельство о рождении детей, не достигших 14-летнего возраста;


 справка из БТИ о наличии (отсутствии) жилья в собственности (на всех членов семьи);


 свидетельство о браке (если гражданин состоит в браке);


 свидетельство о расторжении брака (если брак расторгнут);


 документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства гражданина (ордер, договор социального найма, договор купли-продажи, свидетельство о праве на наследство и т.д.);


 документы, подтверждающие правовой статус категории получателей займов / социальных выплат (Приложение № 2 к настоящему регламенту);


 справки о доходах по Форме 2НДФЛ за последние 6 месяцев заемщика и его (ее) супруга (и);

  заверенные копии трудовых книжек заемщика и его (ее) супруга (и);


если заявитель является индивидуальным предпринимателем:


копия налоговой декларации;


копия свидетельства о постановке на учет а налоговом органе;


свидетельство, подтверждающее внесение сведений о некоммерческой организации в ЕГРЮЛ.


 На строительство индивидуального жилого дома, кроме выше перечисленных документов, предоставляются:


 решение об отводе земельного участка;


 правоустанавливающие документы на земельный участок (свидетельство о праве собственности, договор аренды, кадастровый паспорт);


 разрешение на весь срок строительства (не менее 3 лет);


 чертеж дома, план фасада, этажей с технико-экономическими показателями, экспликаций помещений, утвержденный главным архитектором муниципального образования;


 укрупненная смета, утвержденная главным архитектором муниципального образования;


 заключение органов архитектуры об объеме выполненных работ;


 график поэтапного выполнения работ.


 Заявление и необходимые документы могут быть представлены:


 в Отдел, посредством личного обращения заявителя;


 в МФЦ, посредством личного обращения заявителя.

Администрация Полысаевского городского округа не вправе требовать от заявителя или его представителя:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами.

Данные документы и информация должны запрашиваться в порядке межведомственного электронного взаимодействия без участия граждан.

Заявитель вправе представить указанные документы, по собственной инициативе.

2.8. Основания для отказа в приеме заявления и необходимых документов:


если заявителем не представлены документы-подлинники и отсутствуют по одну экземпляру копии;


тексты документов написаны неразборчиво;


фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны не полностью;


в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;


документы исполнены карандашом;


документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.9. Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

непредставления или представления не в полном объеме документов, указанных в п.2,6;


недостоверности сведений, содержащихся в представленных документах;


отсутствия у гражданина права на получение займа или социальной выплаты в соответствии с Законом N 58-ОЗ, №47-ОЗна дату принятия решения;


ранее реализованного права на получение жилищного займа или социальной выплаты.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление сведений  о зарегистрированных лицах и лицах снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, по месту проживания гражданина, либо на предоставление выписки из домовой книги, если гражданин является собственником жилого дома или его части»;


Предоставление справки из БТИ о наличии (отсутствии) жилья в собственности (на всех членов семьи), выписок из технических паспортов;


Предоставление решения об отводе земельного участка, разрешения на весь срок строительства (не менее 3 лет);

  Предоставление чертежа дома, плана фасада, этажей с технико-экономическими показателями, экспликаций помещений, утвержденный главным архитектором муниципального образования;


Предоставление укрупненной сметы, утвержденной главным архитектором муниципального образования;


Предоставление  заключение органов архитектуры об объеме выполненных  работ;


Предоставление графика поэтапного выполнения работ.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимым и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

При предоставлении муниципальной услуги стоимость данных работ определяется в соответствии с методиками расчета организаций, осуществляющих указанные работы.

2.13. Муниципальная услуга по рассмотрению заявлений и включению в реестр осуществляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в учреждении, осуществляющем прием заявлений и выдачу результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Заявление, представленное заявителем лично, регистрируется в установленном порядке специалистом Отдела  в день обращения заявителя.

Заявление, представленное заявителем через МФЦ, регистрируется в установленном порядке специалистом Отдела в день поступления от МФЦ.

2.16. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, а также информационными стендами.

Вход и передвижение по помещению, в котором осуществляется прием документов, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.17. К показателям, характеризующим качество и доступность муниципальной услуги, относятся:


 сроки предоставления муниципальной услуги;


 доступность предварительной записи;


 время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги;


 доступность муниципальной услуги в многофункциональном центре;


 полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;


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


Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги определяется как отношение количества заявлений, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период.


Доступность предварительной записи отражает, через какое количество дней заявитель попадет на прием при осуществлении предварительной записи.


Среднее время ожидания в очереди при обращении заявителей о предоставлении муниципальной услуги определяется путем опроса заявителей, обратившихся на прием, с последующим расчетом среднего времени ожидания заявителем своей очереди. 


Доступность муниципальной услуги в МФЦ определяется как количество заявлений, принятых через МФЦ, от общего количества заявлений.


Полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги определяется путем опроса заявителей.


Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность определяется путем опроса заявителей.

2.18. Прием заявления и необходимых документов и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляются в МФЦ в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии.


Муниципальная услуга оказывается в МФЦ в рамках Жизненной ситуации «Индивидуальное жилищное строительство».


Обращение за получением муниципальной услуги возможно в любой многофункциональный центр на территории Кемеровской области.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур по предоставлению муниципальной

услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе

особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

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


 прием и регистрация заявления и необходимых документов;


 формирование и направление межведомственного запроса (при необходимости);


 правовой анализ и проверка сведений, содержащихся в предоставленных документах на предмет соответствия требованиям, предусмотренным постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 15.12.2006 №255, постановление Коллегии Администрации Кемеровской области от 15.07.2013 № 291;


 рассмотрение заявления и принятие решения о включении либо об отказе во включении в реестр;


 выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.


Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N 1 к Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимыхдля предоставления муниципальной услуги:


3.2.1. прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,при обращении заявителя в МФЦ:


Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в МФЦ.


В ходе приема документов от Заявителя специалист, ответственный за прием документов, проверяет представленные заявление и документы на предмет:


 оформления заявления в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих предоставление муниципальной услуги;


 наличия прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


При предъявлении Заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист, осуществляющий прием документов, проверяет срок действия документа и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и необходимых документах.


Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие в представленных документах:


документы, подтверждающие полномочия представителя. 


Если представленные копии указанных документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение не предусмотрено федеральным законом), работник, осуществляющий прием документов, сравнив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.


По окончании приема заявления и необходимых документов, специалист, осуществляющий прием документов, регистрирует заявление в автоматизированной системе (далее - АИС МФЦ) возвращает Заявителю документы, подлежащие возврату.  


К расписке специалист, осуществляющий прием документов, прикладывает уведомление о том, что невостребованные документы хранятся в многофункциональном центре в течение 30 дней после чего передаются в Уполномоченный орган.


Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является сформированное учетное дело для передачи в Уполномоченный орган.


Учетные дела на бумажных носителях передаются в Отдел по сопроводительным реестрам, оформляемым в двух экземплярах, один из которых остается в Отделе, второй - с отметкой о приеме - в МФЦ. 


Учетное дело в электронном виде направляется в Отдел по защищенной сети передачи данных.  Документы, заверенные электронной подписью сотрудника МФЦ, признаются равнозначными документам, составленным на бумажном носителе;
3.2.2. прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при обращении заявителя в Уполномоченный орган:


Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в Отдел с заявлением и прилагаемыми документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.


В ходе приема документов от Заявителя специалист, ответственный за прием документов, проверяет представленные заявление и документы на предмет:


 оформления заявления в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих предоставление муниципальной услуги;


 наличия прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


При предъявлении Заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист, осуществляющий прием документов, проверяет срок действия документа и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и необходимых документах.


Сотрудник ответственный за прием документов, проверяет наличие в представленных документах:


 нотариально удостоверенной доверенности, подтверждающей полномочия представителя (для представителя физического лица); 


 документа, подтверждающего полномочия представителя юридического лица действовать от имени данного юридического лица, или нотариально удостоверенной копии этого документа и его копии (для представителя юридического лица); 


 доверенности, составленной на бланке органа государственной власти или органа местного самоуправления, заверенной печатью и подписью руководителя данного органа (нотариальное удостоверение такой доверенности для ее представления вместе с соответствующим заявлением о государственной регистрации прав не требуется) и его копии (для представителя органа государственной власти или органа местного самоуправления).


Если представленные копии указанных документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение не предусмотрено федеральным законом), работник, осуществляющий прием документов, сравнив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.


Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является сформированное учетное дело. 

3.3 Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


Основанием для начала административной процедуры является сформированное учетное дело.


В рамках рассмотрения заявления и прилагаемых необходимых документов осуществляется проверка заявления и прилагаемых необходимых документов на предмет наличия (отсутствия) оснований для приостановления или отказа в оказании муниципальной услуги.


Сотрудник, ответственный за подготовку документов, проверяя представленные документы устанавливает:


 наличие всех необходимых документов;


 наличие полномочий заявителя, полномочий представителя заявителя;


 необходимость направления межведомственного запроса;


 соответствие необходимых документов требованиям законодательству Российской Федерации;


В соответствии с результатами проверки документов сотрудник, ответственный за подготовку документов, подготавливает проект соответствующего решения.


В решениях об отказе в ее осуществлении должны быть указаны все причины (основания), приведшие к принятию соответствующего решения.


Помимо этого, в обязательном порядке в решении об отказе применительно к конкретной ситуации должны быть указаны конкретные (подробные) обстоятельства, послужившие основанием для его принятия, а также возможные причины их возникновения.


Результатом административной процедуры по рассмотрению заявления и необходимых документов является принятие соответствующего решения.


Копия решения об отказе в оказании муниципальной услуги приобщаются к соответствующему учетному делу.

3.4. Формирование и направление межведомственного запроса:


3.4.1. формирование и направление межведомственного запроса

 
в многофункциональном центре:


Основанием для начала административной процедуры является необходимость направления межведомственного запроса.


В целях получения необходимых документов сотрудник, ответственный за подготовку документов, самостоятельно запрашивает документы (сведения, содержащиеся в них) путем направления межведомственного запроса в соответствующие федеральные органы исполнительной власти, органы государственной власти субъекта Российской Федерации, органы местного самоуправления, уполномоченную организацию либо подведомственную государственным органам или органам местного самоуправления организацию, выдавшие такой документ осуществляется  с  использованием  АИС  МФЦ  и  других информационных  систем.


Межведомственный запрос направляется в срок, не превышающий один рабочий день, следующий за днем регистрации заявления и прилагаемых необходимых документов.


Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия. 


Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме. 


Результатом административной процедуры является направление межведомственного запроса.


Сотрудник, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки.


В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.


Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.


Учетные дела передаются Уполномоченный орган после получения документов (сведений, содержащиеся в них) по межведомственным запросам.


3.4.2. Формирование и направление межведомственного запроса в администрации Полысаевского городского округа:


Основанием для начала административной процедуры является необходимость направления межведомственного запроса.


В целях получения необходимых документов сотрудник, ответственный за подготовку документов, самостоятельно запрашивает документы (сведения, содержащиеся в них) путем направления межведомственного запроса в соответствующие федеральные органы исполнительной власти, органы государственной власти субъекта Российской Федерации, органы местного самоуправления, уполномоченную организацию либо подведомственную государственным органам или органам местного самоуправления организацию, выдавшие такой документ.


Межведомственный запрос направляется в срок, не превышающий один рабочий день, следующий за днем регистрации заявления и прилагаемых необходимых документов.


Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия. 


Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме. 


Результатом административной процедуры является направление межведомственного запроса.


Сотрудник, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки.


В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

3.5. Подготовка документов по результатам рассмотрения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


Основанием для начала административной процедуры является принятие решения решение о включении, либо об отказе во включении в реестр.


Документом, подтверждающим принятие одного из указанных решений, является:


уведомление о включении в реестр, либо отказ.

3.6. Отказ в предоставлении муниципальной услуги

Отказ в предоставлении муниципальной услуги сопровождается принятием соответствующего решения уполномоченного должностного лица.


Специалист Отдела, не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет уведомление о принятии такого решения по указанному в соответствующем заявлении адресу электронной почты (при наличии в данном заявлении сведений о таком адресе).


В случае если в заявлении указано о необходимости получения решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме документа на бумажном носителе, специалист Отдела обязан выдать заверенную копию решения о приостановлении соответствующему заявителю или его представителю лично под расписку либо не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения, направить заверенную копию такого решения посредством почтового отправления с описью вложения и с уведомлением о вручении по указанному в заявлении почтовому адресу.


При наличии в заявлении соответствующего указания, специалист Отдела не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в порядке, установленном соглашением о взаимодействии, в МФЦ для выдачи заявителю.

3.7. Выдача(направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.7.1. Выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ


Основанием для начала процедуры выдачи документов является поступление в МФЦ соответствующих документов, сформированных по результатам рассмотрения заявления, для выдачи заявителю и обращение заявителя для получения документов.


Для получения результатов предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:


 документ, удостоверяющий личность заявителя;


 документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель);


 расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя).


Сотрудник ответственный за выдачу документов:


 устанавливает личность заявителя;


 проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при получении документов;


находит копию заявления и документы, подлежащие выдаче заявителю;


 знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);


 выдает документы заявителю;


 вносит запись о выдаче документов Заявителю в АИС МФЦ;


 отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.


Если Заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, отказался проставить свою подпись в получении документов, документы ему не выдаются и работник, осуществляющий выдачу документов, на копии заявления, хранящейся в многофункциональном центре, проставляет отметку об отказе в получении документов путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей подписью. В этом случае МФЦ в течение следующих тридцати дней обеспечивает направление документов, которые Заявитель отказался получить, в Уполномоченный орган.


Результатом административной процедуры является выдача заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.7.2. выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в администрации Полысаевского городского округа


Основанием для начала процедуры выдачи документов является сформированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги и обращение заявителя для получения документов.


Для получения результатов предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:


 документ, удостоверяющий личность заявителя;


 документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель);


Сотрудник, ответственный за выдачу (направление) документов:


 устанавливает личность заявителя;


 проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при получении документов;


 находит копию заявления и документы, подлежащие выдаче заявителю;


 знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);


 выдает документы заявителю;


 регистрирует факт выдачи документов заявителю;


 отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.


Если Заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, отказался проставить свою подпись в получении документов, документы ему не выдаются и работник, осуществляющий выдачу документов, на копии заявления, хранящейся в многофункциональном центре, проставляет отметку об отказе в получении документов путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей подписью. 

 Не позднее следующего рабочего дня, со дня обращения заявителя в Уполномоченный орган, либо поступлении не выданных документов из многофункционального центра заявителю направляется письменное сообщение о том, что он в любое время (согласно указываемому в сообщении графику приема-выдачи документов) вправе обратиться за получением документов или сообщить свой почтовый адрес, по которому ему эти документы могут быть направлены посредством почтового отправления с уведомлением о вручении.


Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

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

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами и Уполномоченного органа учета положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осуществляет: председателем комиссии по жилищным вопросам администрации Полысаевского городского округа.


Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

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


Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников.


Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании локальных актов Уполномоченного органа.


Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливаются руководителем Уполномоченного органа. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).


Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя.

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


По результатам проверок в случае выявления нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов.


Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления документов.


Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов.


Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за правомерность принятого решения и выдачи (направления) такого документа лицу, представившему (направившему) заявление.


Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги стороны граждан, их объединений и организаций


В целях осуществления оперативного контроля за ведением приема заявителей помещения приема и выдачи документов по мере технической возможности оснащаются системами видеонаблюдения, аудиозаписи и соответствующим программным обеспечением, позволяющими в режиме прямой трансляции осуществлять наблюдение за ведением приема на официальном сайте.


Контроль за исполнением Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Уполномоченный орган, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента, в вышестоящие органы. 


Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Уполномоченного органа (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы является нарушение прав и законных интересов заинтересованных лиц, противоправные решения, действия (бездействие) должностных лиц, нарушение положений Административного регламента.

Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:


 нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


 нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


 требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


 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;


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


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


 отказ органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


Жалоба должна содержать:


наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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;


сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, его должностного лица;


доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномоченного органа, его должностного лица.


Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы такого лица, либо их копии.

5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба направляется по почте, посредством официального сайта Уполномоченного органа в сети Интернет, Единого портала государственных услуг, через многофункциональный центр, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


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


В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представляется:


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


 оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);


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


При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.


В случае если жалоба подана заявителем в орган (должностному лицу), в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.


При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.


При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Отдел на ее рассмотрение в порядке и в сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы


Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.


В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации


Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
5.6. Результат рассмотрения жалобы


По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:


удовлетворить жалобу;


отказать в удовлетворении жалобы.


В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:


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


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


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


Уполномоченный орган, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:


 наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;


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


 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах

рассмотрения жалобы


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.


В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:


наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;


 номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;


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


 основания для принятия решения по жалобе;


 принятое по жалобе решение;


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


 сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

 
 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

5.8.Порядок обжалования решения по жалобе


Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, в вышестоящий орган, осуществляющий контроль за деятельностью Уполномоченного органа, а также в судебном порядке.

5.9. Право заинтересованного лица на получение

информации и документов, необходимых для обоснования

и рассмотрения жалобы


Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи

и рассмотрения жалобы


Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации Полысаевского городского округа в сети Интернет, Едином портале государственных услуг, информационных стендах в помещениях приема и выдачи документов, в том числе в помещениях МФЦ, а также предоставляется непосредственно сотрудниками; 
Отдела, МФЦ при личном обращении заявителей, по телефонам для справок, а также в письменной форме почтовым отправлением, либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги: 

«О принятии заявлений, документов граждан 

на включение в реестр получателей

 долгосрочных целевых жилищных   займов,

 социальных выплат на приобретение 

(строительство) жилых помещений»
БЛОК-СХЕМА[image: image2.emf]
	Начало исполнения услуги:

Заявитель обращается с комплектом документом, необходимых для предоставления муниципальной услуги



	Проверка оснований для приема документов


	Прием и регистрация заявления и необходимых документов





	Рассмотрение заявления и необходимых документов


	Формирование и направление межведомственного запроса (при необходимости)



	Проверка оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги



	Подготовка документов по результатам рассмотрения заявления и необходимых документов



	Завершение исполнения муниципальной Услуги:

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги: 

«О принятии заявлений, документов граждан 

на включение в реестр получателей

 долгосрочных целевых жилищных   займов,

 социальных выплат на приобретение 

(строительство) жилых помещений»
Документы

подтверждающие правовой статус льготных категорий граждан

	N№ 

п/п 
	Наименование категории   
	Документы, подтверждающие  правовой статус             

	 1  
	             2             
	                   3                    

	 1.  
	Одинокая мать              
	1) свидетельство о рождении ребенка (в  котором отсутствует запись об отце), либо справка из органов ЗАГС (запись об отце ребенка произведена со слов матери), либо свидетельство об удочерении (усыновлении);               

2) паспорт ребенка, достигшего 14 лет;  

3) справка об обучении ребенка          (достигшего 18 лет) в учреждениях       среднего профессионального или высшего  профессионального образования по очной  форме

                                   

	 2.  
	Одинокий отец              
	1) свидетельство о рождении ребенка либо свидетельство об удочерении             (усыновлении);                          

2) паспорт ребенка, достигшего 14 лет;  

3) решение суда о лишении матери        родительских прав;                      

4)справка об обучении ребенка           (достигшего 18 лет) в учреждениях среднего профессионального или высшего  профессионального образования по очной  форме   

                                

	 3.  
	Вдова (вдовец)             
	1) свидетельство о рождении ребенка;    

2) свидетельство о браке;               

3) свидетельство о смерти второго  родителя;                               

4) справка об обучении ребенка           (достигшего 18 лет) в учреждениях среднего профессионального или высшего  профессионального образования по очной  форме                                   

	 4.  
	Многодетная семья          
	1) свидетельства о рождении 3 и более детей;                                  

2) справки об обучении детей (достигших 18 лет) в учреждениях среднего          профессионального или высшего           профессионального образования 

          

	 5.  
	Студенческая семья         
	1) свидетельство о браке (в случае, если семья полная);                          

2) свидетельства о рождении детей;      

3) справка об обучении супруга в        учреждениях среднего профессионального  или высшего профессионального           образования по очной форме   

           

	 6.  
	Молодой специалист         
	1) диплом о получении среднего          профессионального или высшего           профессионального образования;          

2) приложение к диплому;                

3) справка, выданная вузом, о том, что  гражданин обучался по очной форме (за   исключением специальностей, обучение по которым может производиться только по   очной форме (например, врач и др.);     

4) трудовая книжка

                      

	 7.  
	Молодая семья              
	1) свидетельство о браке (для полной семьи);                                 

2) свидетельства о рождении детей 

      

	 8.  
	Работники религиозных      

организаций и              

священнослужители          
	Трудовая книжка                         

	 9.  
	Граждане, проживающие в    

жилых помещениях,          

непригодных для проживания 
	1) справка о регистрации в жилом        помещении;                              

2) акт межведомственной комиссии о      признании жилого дома непригодным <*>

	10. 
	Инвалиды и семьи, имеющие  

детей - инвалидов            
	1) свидетельство о рождении ребенка, если он является инвалидом;             

2) справка МСЭ                          


<*> Документ, запрашиваемый по каналам межведомственного взаимодействия, в случае, если он не предоставлен гражданином самостоятельно.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги: 

«О принятии заявлений, документов граждан 

на включение в реестр получателей

 долгосрочных целевых жилищных   займов,

 социальных выплат на приобретение 

(строительство) жилых помещений»
Согласие

на обработку персональных данных

   Я, ____________________________________________________________,

                                      (Ф.И.О.)

даю согласие _____________________________________________________ 

(наименование и адрес органа местного самоуправления, подразделения) в соответствии  со  ст.  9  Федерального закона от 27.07.2006  N 152 - ФЗ                     «О персональных данных"  на  автоматизированную,  а  также  без  использования средств автоматизации обработку  моих персональных данных в целях_________________________________________________,

а  именно  на  совершение  действий,  предусмотренных  пунктом  3  статьи 3

Федерального  закона  от 27.07.2006  № 152 - ФЗ  «О персональных  данных»,  со сведениями, представленными мной в _____________________

(наименование органа местного самоуправления, подразделения)

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

                                                                    ____________ ____________________

                                                                           (подпись)  (фамилия и инициалы)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

                                                                                    "___" _____________ 20__ г.

                                                                                                    (дата)


Примечание.  Согласие  на  обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги: 

«О принятии заявлений, документов граждан 

на включение в реестр получателей

 долгосрочных целевых жилищных   займов,

 социальных выплат на приобретение 

(строительство) жилых помещений»
Председателю  комиссии по

                                                  рассмотрению заявлений на

                                                  получение    долгосрочных

                                                  целевых  жилищных  займов

                                                  и    социальных    выплат

                                                  ________________ (Ф.И.О.)

Заявление

Я, ___________________________________________      (Ф.И.О. полностью)
Дата рождения: ___________________________________________________
Адрес регистрации: ________________________________________________
	
	Социальный наем
	
	Коммерческий

наем
	
	Собственность
	
	Другое


Адрес фактического проживания: ____________________________________

	
	Социальный наем
	
	Коммерческий

наем
	
	Собственность
	
	Другое


Телефоны:

домашний ____________ рабочий ____________ сотовый _______________
Основное место работы: __________________________________________

 (наименование юридического лица)

Адрес: ________________________________________________________
Должность и стаж работы на этом месте работы: ______________________
Место работы по совместительству: __________________________________

(наименование юридического лица)

Адрес:____________________________________________________________
Должность и стаж работы на этом месте работы: ________________________
Место учебы: _____________________________________________________
Семейное положение: ______________________________________________
Сведения о супруге: _____________________________ (Ф.И.О. полностью)

Дата рождения: ___________________________________________________
Адрес регистрации: ________________________________________________

	
	Социальный наем
	
	Коммерческий

наем
	
	Собственность
	
	Другое


Адрес фактического проживания: ____________________________________
	
	Социальный наем
	
	Коммерческий

наем
	
	Собственность
	
	Другое


Телефоны:

домашний ____________ рабочий ____________ сотовый ________________

Основное место работы: ____________________________________________
_______________________________(наименование юридического лица)

Адрес: __________________________________________________________
Должность и стаж работы на этом месте работы: ______________________
Место работы по совместительству: __________________________________(наименование юридического лица)

Адрес: __________________________________________________________
Должность и стаж работы на этом месте работы: _______________________
Место учебы: _____________________________________________________
Сведения о детях:

__________________________________ (Ф.И.О. полностью, дата рождения),

___________________________________(Ф.И.О. полностью, дата рождения),

___________________________________(Ф.И.О. полностью, дата рождения).

Прошу  предоставить долгосрочный целевой жилищный заем в соответствии с Законом  Кемеровской  области  от  16.05.2006  № 58 - ОЗ                                     «О   предоставлении долгосрочных целевых жилищных займов,  социальных  выплат  на  приобретение жилых помещений и  развитии  ипотечного  жилищного  кредитования»  (далее - Закон) как ________________________(указывается категория, в соответствии со статьей 4 Закона) сроком _______________________________.

Приложение: _____________________________________________________
                   (перечисляются документы, прилагаемые к заявлению)

    Настоящим подтверждаю, что сведения, содержащиеся в настоящем заявлении и  прилагаемых  к  нему  документах,  являются   верными   и   точными   на нижеуказанную  дату.  Об  изменении  сведений обязуюсь немедленно известить всех заинтересованных лиц.

«___»_____________ 20__ г.

_________________________________________         ________________»
                  (Ф.И.О.)                                                                            (подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги: 

«О принятии заявлений, документов граждан 

на включение в реестр получателей

 долгосрочных целевых жилищных   займов,

 социальных выплат на приобретение 

(строительство) жилых помещений»
Заявление

    Я, ___________________________________________ (Ф.И.О. полностью)

Дата рождения: ___________________________________________________
Адрес регистрации: _______________________________________________
	
	Социальный наем
	
	Коммерческий

наем
	
	Собственность
	
	Другое


Адрес фактического проживания: ____________________________________
	
	Социальный наем
	
	Коммерческий

наем
	
	Собственность
	
	Другое


Телефоны:

домашний ____________ рабочий ____________ сотовый ________________
Основное место работы: ____________________________________________
__________________________________________ (наименование юридического лица)

Адрес: ___________________________________________________________
Должность и стаж работы на этом месте работы: ____________________
Место работы по совместительству: _________________________________
__________________________________(наименование юридического лица)

Адрес: __________________________________________________________
Должность и стаж работы на этом месте работы: ______________________
Место учебы: _____________________________________________________
Семейное положение: ______________________________________________
Сведения о супруге: ______________________________(Ф.И.О. полностью)

Дата рождения: ____________________________________________________
Адрес регистрации: ________________________________________________
	
	Социальный наем
	
	Коммерческий

наем
	
	Собственность
	
	Другое


Адрес фактического проживания: ____________________________________
	
	Социальный наем
	
	Коммерческий

наем
	
	Собственность
	
	Другое


Телефоны:

домашний ____________ рабочий ___________ сотовый _________________
Основное место работы: ____________________________________________
__________________________________(наименование юридического лица)

Адрес: ___________________________________________________________

Должность и стаж работы на этом месте работы: _______________________
Место работы по совместительству: __________________________________
_________________________________ (наименование юридического лица)

Адрес: ___________________________________________________________

Должность и стаж работы на этом месте работы: ________________________
Место учебы: _____________________________________________________
Сведения о детях:

__________________________________ (Ф.И.О. полностью, дата рождения),

__________________________________ (Ф.И.О. полностью, дата рождения),

___________________________________(Ф.И.О. полностью, дата рождения).
Прошу:
	
	предоставить социальную выплату на приобретение жилого помещения  

	
	предоставить социальную выплату на приобретение жилого помещения в размере текущего остатка займа, предоставленного ранее некоммерческой организацией «Фонд развития жилищного строительства Кемеровской области" по договору от «___»_________ 20__ г. № ___  

	
	предоставить социальную выплату на приобретение жилого помещения в размере произведения нормы предоставления жилого помещения, установленной Законом, и средней рыночной стоимости одного квадратного метра общей площади жилого помещения по Кемеровской   области                                                           


в  соответствии  с  Законом  Кемеровской  области  от 16.05.2006 № 58 - ОЗ «О предоставлении  долгосрочных  целевых жилищных займов, социальных выплат на приобретение жилых помещений и развитии ипотечного жилищного  кредитования»
(далее - Закон) как ________________________________(указывается категория в соответствии со статьями 4, 10 Закона).

Приложение:_____________________________________________________
                          (перечисляются документы, прилагаемые к заявлению)

Настоящим подтверждаю, что сведения, содержащиеся в настоящем заявлении и  прилагаемых  к  нему  документах,   являются   верными   и   точными  на нижеуказанную  дату.  Об  изменении  сведений обязуюсь немедленно известить всех заинтересованных лиц.

«___»____________ 20__ г.

________________________________________________________________.»
                    (Ф.И.О.)                                                   (подпись)           
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