АДМИНИСТРАЦИЯ КАЛМАНСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

07 октября 2013г.  № 722                                                                  с. Калманка
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и документов для включения в список граждан – получателей субсидий на обеспечение жильем в соответствии с законом Алтайского края от 14.09.2006года № 92-ЗС «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей - инвалидов»


	 


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановляю:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и документов для включения в список граждан-получателей субсидий на обеспечение жильем в соответствии с законом Алтайского края от 14.09.2006года № 92-ЗС «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов» (прилагается). 
2. Опубликовать данное постановление в районной газете «Заря Приобья» в установленном порядке и разместить на официальном сайте администрации района в сети Интернет.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации района                                                                     С.А. Тахтаров

Утвержден  
постановлением           администрации
Калманского района Алтайского края

от 07 октября 2013г.   № 722                                     

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и документов для включения в список граждан-получателей субсидий на обеспечение жильем в соответствии с законом Алтайского края от 14.09.2006года № 92-ЗС «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов».

І. Общие положения


1.1 Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и документов для включения в список граждан-получателей субсидий на обеспечение жильем в соответствии с законом Алтайского края от 14.09.2006года № 92-ЗС «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов» (далее – Регламент), разработан в целях обеспечения качества предоставления услуги по предоставлению субсидий на улучшение жилищных условий гражданам, меры социальной поддержки которых предусмотрены статьями 14, 15, 17 – 19, 21 Федерального закона от 12.01.1995года № 5-ФЗ «О ветеранах» (далее – муниципальная услуга), определения сроков и последовательности действий при осуществлении данной муниципальной услуги, в том числе через краевое автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – Многофункциональный центр)
, в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
 (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)), универсальной электронной карты (далее – УЭК) с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

В своей деятельности администрация Калманского район Алтайского края (далее – администрация района)  взаимодействует с уполномоченной организацией Алтайского края, осуществляющей функции по организации деятельности по выпуску, выдаче и обслуживанию УЭК в части ведения регистра УЭК, содержащего сведения о выданных на территории Алтайского края УЭК, эксплуатации программно-технического комплекса по работе с УЭК, обеспечения информационно-технологического взаимодействия государственных информационных систем при предоставлении гражданам Алтайского края государственных услуг с использованием УЭК. 

1.2  Наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу.

1.2.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется отделом по регулированию социально-трудовых отношений администрации Калманского района (далее – Отдел) в частности должностными лицами Отдела.

1.2.2. Все необходимые сведения об исполнении муниципальной услуги можно получить в администрации района.

Место нахождения: 659040, Алтайский край, Калманский район, с.Калманка, ул. Ленина, 21.

Фактический адрес: 659040, Алтайский край, Калманский район, с.Калманка, ул. Ленина, 21. 

Телефон: 8 (385 51) 22 4 01

Факс: 8 (385 51) 22 4 01

Телефон для консультаций  8 (385 51) 22 2 52
E-mail: adminkal@mail.ru
	  График работы:

понедельник - пятница
	 8.30-17.00 

	обед 
	12.30-14.00 

	суббота - воскресенье 
	выходные дни



1.3. Регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги, определяет основные требования к объему и качеству муниципальной услуги, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.4. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном интернет-сайте администрации района, в Многофункциональном центре при личном обращении заявителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте Многофункционального центра, при использовании Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Алтайского края» (далее – Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».  

1.4.2. Сведения о месте нахождения органа, оказывающего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном интернет-сайте администрации района, на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

1.4.3. При обращении заявителя в администрацию района письменно или через электронную почту за получением информации (получением консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

1.4.3.1. По телефону специалисты Отдела дают исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги. 

1.4.3.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами Отдела при личном обращении в рабочее время.
1.4.3.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:

· перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· источника получения документов, необходимых для представления муниципальной услуги;

· времени приема и выдачи документов;

· сроков предоставления муниципальной услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.4.3.4. При осуществлении консультирования специалисты Отдела в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать ответы на заданные гражданином вопросы. 

1.4.3.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию Отдела, специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

1.4.3.6. Время консультации при личном приеме не должно превышать одного часа с момента начала консультирования.

1.4.4. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования.


1.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги: 
· Жилищный кодекс РФ;

· Федеральный закон от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 23.07.2013) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Указ Президента РФ от 07.05.2008 № 714 «Об обеспечении жильем ветеранов Великой Отечественной войны 1941-1945 годов»;

· Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

· Приказ Минрегиона РФ от 25.02.2005 № 18 «Об утверждении Методических рекомендаций для субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма»;

· Закон Алтайского края от 14.09.2006 № 92-ЗС «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов»;

· Постановление Администрации Алтайского края от 06.10.2006 № 407 «Об утверждении Положения о предоставлении мер социальной поддержки по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов, в Алтайском крае» (далее – Положение);

· иные правовые акты РФ, Алтайского края, муниципальные правовые акты, регламентирующие правоотношения при предоставлении Муниципальной услуги.

ІІ. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

 «Прием заявлений и документов для включения в список граждан-получателей субсидий на обеспечение жильем в соответствии с законом Алтайского края от 14.09.2006года № 92-ЗС «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов»» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом по регулированию социально-трудовых отношений администрации Калманского района (далее – Отдел).

2.3. Заявителями, обращающимися за предоставлением муниципальной услуги, могут быть граждане, меры социальной поддержки которых предусмотрены статьями 14, 15, 17 – 19, 21 Федерального закона от 12.01.1995года № 5-ФЗ «О ветеранах», постоянно проживающие в сельской местности Калманского  района.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление субсидии на приобретение (строительство) жилья гражданам, меры социальной поддержки которых предусмотрены статьями 14, 15, 17 – 19, 21 Федерального закона от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах» либо отказ в предоставлении субсидии на приобретение (строительство) жилья.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок принятия решения о предоставлении субсидии на приобретение (строительство) жилья или об отказе в ее предоставлении не должен превышать 30 календарных дней с даты получения всех необходимых и надлежащим образом оформленных документов, необходимых для предоставления субсидий.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 1 дня с момента поступления в администрацию района.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых заявителями:

· заявление о предоставлении субсидии;

· копия документа, подтверждающего право гражданина на обеспечение жильем за счет средств федерального бюджета;

· копия документа, подтверждающего по предусмотренным законодательством основаниям права на жилое помещение, занимаемое заявителем и членами его семьи;

· выписка из домовой книги;

· копия финансового лицевого счёта;
· справка организации, уполномоченной осуществлять учет объектов недвижимости, о наличии или отсутствии у гражданина – получателя социальной выплаты и членов его семьи жилых помещений на праве собственности

· копии документов, подтверждающих родственные отношения гражданина-  получателя субсидии и лиц, указанных им в качестве членов семьи;

Копии документов, представляемых в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Регламента должны быть заверены в установленном порядке или поданы с предъявлением подлинника. 

Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются уполномоченным должностным лицом органа местного самоуправления.

2.6.1. Документы, предоставляемые по каналам межведомственного взаимодействия: 

· справка органа, уполномоченного в сфере регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о сделках в отношении жилых помещений, совершенных заявителем и членами его семьи за пятилетний период, предшествующий подаче заявления;

· копии документов, подтверждающих признание членами семьи гражданина – получателя субсидии иных лиц, указанных им в качестве членов семьи;

· выписка из решения органа по учету и распределению жилья о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий (получении жилых помещений).

В случае представления документов через Многофункциональный центр выдается расписка указанным Многофункциональным центром. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пунктах 2.6. и 2.6.1.  административного регламента, обязаны направить в администрацию района запрошенные им документы (их копии или содержащиеся в них сведения). Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.

2.6.2.Гражданин при подаче заявления лично, через Многофункциональный центр должен предъявить паспорт гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность. 

Уполномоченный представитель заявителя должен предъявить документ, удостоверяющий полномочия представителя. 

2.6.3.При подаче заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронные копии документов размещаются в предназначенных для этих целей полях электронной формы заявления. Электронная копия документа должна иметь разрешение, обеспечивающее корректное прочтение всех элементов подлинного документа, в том числе буквы, цифры, знаки, изображения, элементы печати, подписи и т.д.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· отсутствие или утрата указанных в пункте 2 настоящего Положения оснований, дающих право на улучшение жилищных условий;

· непредставление или неполное представление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента;

· недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах, а также выявление неправомерности действий должностных лиц органа, осуществлявшего принятие на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, при решении этого вопроса;

· имевшая место ранее реализация права на улучшение жилищных условий с использованием субсидии за счет средств федерального бюджета;

· выезд на место жительства в другое муниципальное образование.

2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:

· непредставление необходимого пакета документов в администрацию района. Отдел уведомляет гражданина о предоставлении в 10-тидневный срок о недостающих документах.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется в здании администрации района, в Отделе, оборудованном местом для посетителей для оформления муниципальной услуги.

2.10.2. Требования к местам для ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Отдела.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания не может составлять менее 3 мест.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и возможность их бесплатного посещения.

2.10.3. Место для заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги должно быть оборудовано информационным стендом с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцами их заполнения, а также канцелярскими принадлежностями.

2.11. Показатели качества и эффективности муниципальной услуги -удовлетворенность получателей услуги от процесса получения услуги и ее результата:

· соответствие требованиям Регламента;

· количество заявителей в месяц, которым была оказана бесплатная консультационная помощь;

· количество заявителей, получивших услугу, соотношение к общему количеству заявителей;

· результаты служебных проверок;

· исполнительская дисциплина;

· регулярный контроль качества обслуживания, анализ обращений граждан и случаев досудебного обжалования.
2.12. Иные требования.

Оказание муниципальной услуги возможно в электронном виде, в том числе посредством использования универсальной электронной карты.

2.13. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.14. Запросы и обращения, поступившие в администрацию района в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги «Прием заявлений и документов для включения в список граждан-получателей субсидий на обеспечение жильем в соответствии с законом Алтайского края от 14.09.2006года 
№ 92-ЗС «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов» 

2.15.1. Целевые значения показателей доступности муниципальной услуги:

	Категории показателей муниципальной услуги
	Показатели доступности муниципальной услуги

	Комфортность ожидания услуги
	% (доля) потребителей, удовлетворенных условиями ожидания. (показатель определяется как отношение числа потребителей, удовлетворенных условиями ожиданиями к общему количеству опрошенных Х 100%).

	Комфортность получения услуги
	% (доля) потребителей, удовлетворенных условиями получения муниципальной услуги. (показатель определяется как отношение числа потребителей, удовлетворенных условиями получения муниципальной услуги к общему количеству опрошенных Х 100%).

	Информированность о порядке получения муниципальной услуги
	% (доля) потребителей, удовлетворенных  качеством информации о порядке предоставления муниципальной  услуги. (показатель определяется как отношение числа потребителей, удовлетворенных качеством инфор  мации о порядке предоставления муниципальной услуги (количество оценок хорошо и очень хорошо), к общему количеству опрошенных Х 100%.


2.15.2. Целевые значения показателей качества муниципальной услуги
	Категории показателей муниципальной услуги
	Показатели доступности муниципальной услуги

	Удовлетворенность качеством предоставления муниципальной услуги
	% (доля) потребителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги (показатель определяется как отношение количества потребителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги (количество оценок хорошо и очень хорошо),        к общему количеству опрошенных потребителей муниципальной услуги Х100%)

	Компетентность специалистов 
	% (доля) потребителей, оценивающих компетентность специалистов Отдела 

	Отношение специалистов к клиенту (заявителю)
	% (доля) потребителей, удовлетворенных вежливостью специалистов (показатель определяется как отношение количества потребителей,

 удовлетворенных вежливостью специалистов (количество оценок хорошо и очень хорошо), к общему количеству опрошенных потребителей муниципальной услуги Х 100%)

	Время на ожидание услуги
	% (доля) потребителей, ожидавших получения услуги в очереди не        более 15 минут. (показатель определяется как отношение количества случаев ожидания в очереди не более 40 минут к общему количеству опрошенных потребителей муниципальной услуги  Х 100%)

	Время на получение услуги
	% (доля) случаев предоставления услуг в установленный срок с        момента сдачи документов (показатель определяется как отношение количества случаев предоставления  муниципальной услуги в установленный срок к общему количеству опрошенных потребителей муниципальной услуги Х 100%)

	Возможность обжалования действий персонала
	% (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных        потребителей муниципальной услуги (показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб к общему количеству опрошенных потребителей муниципальной услуги Х 100%)


2.15.3 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги через Многофункциональный центр и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Отдел обеспечивает возможность получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном интернет-сайте администрации района, интернет-сайте Многофункционального центра, на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Отдел обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном интернет-сайте администрации района, на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.
ІІІ. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и документов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Отдел с комплектом документов, необходимых для предоставления субсидии на приобретение (строительство) жилья.

Специалист Отдела, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, вводит в компьютерную базу личные данные заявителя (фамилию, имя, отчество, адрес), осуществляет поиск имеющейся в базе информации о заявителе для использования при дальнейших действиях по приему документов. 

Специалист Отдела, ответственный за прием документов, проверяет информацию и документы, необходимые для определения права на предоставление субсидии, в соответствии с установленным п. 2.6. настоящего Регламента перечнем документов и осуществляет предварительную оценку права заявителя на предоставление субсидии в следующем порядке:

· проверяет документы, подтверждающие наличие у заявителя регистрации по месту постоянного жительства;

· проверяет документы, подтверждающие наличие соответствующих оснований владения и пользования жилым помещением заявителя и всех лиц, проживающих совместно с заявителем;

· совместно с заявителем определяет состав семьи заявителя, проверяя документы, подтверждающие правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи;

· проверяет документы, подтверждающие правомочность заявителя обращаться от имени всех членов семьи;

· проверяет другие документы, необходимые для определения права на предоставление субсидии, в соответствии с установленным перечнем.

В случае первичного обращения заявителя специалист Отдела, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов, снимает недостающие копии с представленных документов; выполняет на копиях надпись об их соответствии с подлинным экземплярам (ставит штамп "Копия верна"), заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов, вкладывает документы в папку учетного дела, на обложке заполняет соответствующие графы (фамилию, имя, отчество, адрес), присваивает номер учетного дела, срок хранения учетного дела. 

Специалист Отдела, ответственный за прием документов, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов:

· порядковый номер записи;

· данные о заявителе (Ф.И.О., паспортные данные, адрес, дата рождения, СНИЛС);

· дата постановки на учет;

· дата регистрации заявления на субсидию;

· отметка о снятии с учета. 

Книга учета должна быть пронумерована, прошнурована и заверена печатью администрации района.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления о предоставлении субсидии или неправильном его заполнении, специалист Отдела помогает заявителю собственноручно заполнить заявление о предоставлении субсидии (Приложение № 1 к Регламенту).

Специалист Отдела информирует заявителя об обязательствах, предусмотренных законодательством, сообщать об изменениях, влияющих на предоставление субсидии (изменение состава семьи и места постоянного жительства, основания проживания и гражданства) в течение 1 месяца после наступления событий, информирует заявителя о ежегодной перерегистрации в период с 1 октября по 30 ноября.

3.2. Рассмотрение заявления и документов ответственным специалистом Отдела осуществляется в течение 1 рабочего дня.


Подготовка запросов по каналам межведомственного взаимодействия в компетентные органы для предоставления необходимых документов согласно п.п. 2.6.1. настоящего Регламента.

3.3. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронное заявление передается в информационную систему «Система исполнения регламентов» (далее – СИР) по системе межведомственного электронного взаимодействия. 

Специалист, ответственный за работу в СИР, при обработке поступившего в СИР электронного заявления: 

· устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

· проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам;

· обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления.

СИР автоматически формирует подтверждение о регистрации заявления (уведомление о статусе заявления) и направляет уведомление в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

3.3.1. При обращении заявителя через Многофункциональный центр, специалист Многофункционального центра принимает документы от заявителя и передает в администрацию района в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии. 

Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в Многофункциональный центр в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для сверки. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При этом Многофункциональный центр гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам документов.

Специалист администрации района, ответственный за прием и регистрацию, принимает заявление и пакет документов из Многофункционального центра и регистрирует их в журнале регистрации не позднее дня получения заявления. 

3.3.2. После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, передает заявление с документами главе администрации района. Глава администрации района в день регистрации заявления назначает специалиста, ответственного за рассмотрение заявления и приложенных к нему документов (далее – уполномоченный специалист), в соответствии с его должностной инструкцией.

В течение одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и прилагаемых документов, заявителю вручается (направляется) уведомление о приеме заявления к рассмотрению. 
В случае подачи заявления и документов через Многофункциональный центр заявитель дополнительно дает согласие Многофункциональному центру на обработку его персональных данных.

При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в электронной форме заявления ставится соответствующая отметка о согласии на обработку его персональных данных.

3.3. В случае необходимости специалист Отдела дополнительно проверяет жилищные условия очередников, наличии у гражданина и членов его семьи недвижимого имущества и иного имущества, подлежащего государственной регистрации и другие сведения, которые были представлены при постановке на учет.

При изменении оснований, по которым гражданин был поставлен на учет, специалист Отдела готовит предложения по переводу его в списки учета в соответствии с изменившимися условиями либо снятию с учета.

3.4. Принятие решения о постановке на учет либо отказе в постановке на учет, снятии с учета, внесение изменений в данные учета:
3.4.1. Специалист Отдела с учетом анализа поступивших заявлений и сведений готовит предложения о постановке граждан на учет нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе в постановке на учет, снятии с учета на рассмотрение комиссии по содействию в улучшении жилищных условий граждан, проживающих на территории Калманского района (далее по тексту - Комиссия).

В соответствии со ст. 54 Жилищного кодекса РФ отказ в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях допускается в случаях:
· непредставления документов, предусмотренных п.2.6. настоящего регламента;
· если представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
· если не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса РФ, в соответствии с которой граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях (в том числе и гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями, совершение которых привело к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению), принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий.
Данное решение может быть обжаловано в судебном порядке.
3.4.2. С учетом состоявшихся решений специалист Отдела:
· на каждого гражданина, принятого на учет заводит учетное дело, где содержатся все необходимые документы, являющиеся основанием для принятия на учет;
· включает граждан, принятых на учет, в книгу регистрации граждан, нуждающихся в жилых помещениях, которая ведется по форме, установленной администрацией района (приложение № 2 к Регламенту).
Книга учета должна быть пронумерована и прошнурована, скреплена печатью администрации района.

Граждане, поставленные на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, включаются в общий список нуждающихся в улучшении жилищных условий ветеранов, инвалидов, семей, имеющих детей – инвалидов, имеющих право на обеспечение жильем за счет средств федерального бюджета по дате постановки на учет.


Граждане, поставленные на учет в один и тот же день, указываются в алфавитном порядке.

3.5. Уведомление гражданина о принятом решении.
О принятом решении гражданин уведомляется в письменной форме не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.

3.6. Оплата приобретаемого жилого помещения.

3.6.1. Гражданин – получатель субсидии имеет право в течение трех месяцев с момента письменного уведомления органами местного самоуправления приобрести в пределах выделенных средств на первичном или вторичном рынке жилья у физических или юридических лиц жилое помещение, отвечающее установленным санитарным и техническим требованиям, благоустроенное применительно к условиям данного населенного пункта, или в течение шести месяцев с момента уведомления органами местного самоуправления построить индивидуальный жилой дом. 

Указанное жилое помещение оформляется в собственность получателя субсидии.

3.6.2. Гражданин – получатель субсидии имеет право приобрести жилое помещение или построить индивидуальный жилой дом в выбранном населенном пункте Алтайского края не только в пределах средств субсидии, но и за счет собственных и (или) заемных (кредитных) средств.

3.6.3. Для оплаты приобретаемого жилого помещения гражданин - получатель субсидии представляет в орган местного самоуправления договор, явившийся основанием для государственной регистрации права на приобретаемое жилое помещение (далее - "договор о приобретении жилого помещения"), и свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение (далее - "свидетельство") или договор об участии в долевом строительстве, зарегистрированный в территориальном органе федеральной регистрационной службы.
Орган местного самоуправления на основании представленных документов производит перечисление средств на счет продавца жилого помещения.

Для оплаты законченного строительством индивидуального жилого дома гражданин - получатель субсидии представляет в орган местного самоуправления договор подряда на строительство жилого дома, заключенный между гражданином - получателем субсидии и подрядной организацией (далее - "подрядчик"), правоустанавливающий документ на земельный участок, проектно-сметную документацию, разрешение на строительство, выданное уполномоченным органом исполнительной власти, акты приемки выполненных работ по форме КС-2, утвержденной постановлением Госкомстата России от 11.11.1999 N 100, и справки о стоимости выполненных работ и затрат по форме КС-3, утвержденной постановлением Госкомстата России от 11.11.1999 N 100, подписанные гражданином - получателем субсидии, руководителем и Главным бухгалтером подрядной организации, заверенные печатью организации, заявление гражданина - получателя субсидии о перечислении причитающихся ему средств на счет, указанный подрядчиком. Орган местного самоуправления проводит проверку полноты и правильности оформления представленных документов и производит перечисление средств подрядчику.

3.6.4. В договоре о приобретении жилого помещения указывается, за счет каких средств производится оплата приобретаемого жилого помещения.

3.6.5. Субсидия считается предоставленной с момента перечисления средств продавцу жилого помещения, застройщику или подрядчику строительства индивидуального жилого дома.

3.6.6. Предоставление гражданину субсидии является основанием для снятия его с учета и исключения из списков.


ІV. Порядок и формы контроля

за исполнением муниципальной услуги

4.1 Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями по исполнению настоящего Регламента осуществляется специалистами администрации района, назначаемыми главой администрации района.

4.2. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

· плановых проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений настоящего Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги;

· внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений настоящего Регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, по поручениям главы администрации района, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Регламента.

4.3. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги устанавливается распоряжением главы  администрации района.

В ходе плановых и внеплановых проверок специалистами администрации района проверяется:

· знание специалистами Отдела требований настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги;

· соблюдение специалистами Отдела сроков и последовательности исполнения административных процедур;

· устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.4. Администрацией района могут проводиться социологические   опросы, анкетирование по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством исполнения  муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Регламентом.

4.5. Специалисты Отдела, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

     4.6. Персональная ответственность специалистов Отдела закрепляется в их должностных инструкциях.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) администрации района или органа администрации района, а также должностных лиц и муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу 

5.1. Жалоба подается в администрацию района в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.2. Жалоба должна содержать:

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

· 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;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

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

5.3. 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, может быть представлена:

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

· оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и 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.

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется через канцелярию администрации района. 

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

5.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

· официального сайта администрации района, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

· федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал).

5.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.3. настоящих Правил, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7. Жалоба рассматривается администрацией района. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящими Правилами.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящими Правилами.

5.8. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.7. настоящих Правил, в течение 3 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.

5.9. Заявитель 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 представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

· требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Алтайского края;

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

5.10. В администрации района определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

· прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего Порядка;

· направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.8. настоящего Порядка.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

· оснащение мест приема жалоб;

· информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальном сайте, на Едином портале;

· консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

· формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.13. Жалоба, поступившая в администрацию района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

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.

5.14. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация района принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа (должностного лица).

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее предоставление орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации и Алтайского края.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

· наименование органа, 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.

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации района. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.18. Администрация района отказывает в удовлетворении жалобы 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 соответствии с требованиями настоящего Порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.19. Администрация района 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.

                                                     Приложение № 1 

                                к административному регламенту

                                                                          от_07 октября 2013г._ № 722
	
	Главе администрации Калманского района 

_____________________________

_____________________________

от___________________________

_____________________________

проживающего:_______________

_____________________________

_____________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить субсидию на приобретение жилого помещения пригодного для проживания, отвечающего установленным санитарным и техническим требованиям, благоустроенного применительно к условиям населенного пункта, в котором будет приобретено данное жилое помещение.

«____»___________20__





________________

                                                         Приложение № 2

                к административному регламенту

                                                                             от 07 октября 2013г. № 722
Книга учета регистрации заявителей

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Паспортные данные
	Адрес 
	Дата 

рождения
	СНИЛС
	Дата постановки на учет
	Дата регистрации заявления на субсидию
	Отметка о снятии с учета


                                                         Приложение № 3

                к административному регламенту

                                                                             от 07 октября 2013г. № 722
Блок- схема

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и документов для включения в список граждан-получателей субсидий на обеспечение жильем в соответствии с законом Алтайского края от 14.09.2006года № 92-ЗС «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов».







Поступление заявлений и документов от заявителя





Регистрация в журнале регистрации














Принятие Отделом решения о включении заявителя в список получателей субсидий или отказе во включении в список 








Внесение заявителя в Список получателей субсидий








Направление уведомления заявителю














Подготовка Отделом заключения заявителю об отказе во включении в список граждан- получателей субсидии





Подготовка Отделом запросов по каналам межведомственного взаимодействия в компетентные органы для предоставления необходимых документов





Принятие главой администрации района решения о выполнении услуги





Подготовка Отделом уведомления заявителю о приеме заявления к рассмотрению





Мотивированный отказ во включении в список граждан-получателей субсидий








� при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между МФЦ и администрацией Калманского района Алтайского края.


� предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений и документов для включения в список граждан-получателей субсидий на обеспечение жильем в соответствии с законом Алтайского края от 14.09.2006года № 92-ЗС «О наделении органом местного самоуправления государственными полномочиями по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов» осуществляется в электронной форме при наличии регистрации заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также специальной кнопки «Получить услугу».
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