[image: image1.png]



П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

АДМИНИСТРАЦИИ   МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ 
«КУРИЛЬСКИЙ  ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»  

от  15 октября 2014 г.  №  953
      г. Курильск

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Регистрация, учет и формирование учетных дел граждан, имеющих право на социальные выплаты для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»
           В соответствии с постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от  2 февраля 2012 г. №  30 (ред. от 05.02.2013 г. №  98, от 21.08.2013  № 652, от  13.01.2014 № 6, от 24.02.2014 г. № 194,от 31.03.2014 № 351, от  06.06.2014 № 571) «Об утверждении Порядков  разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных  слуг» администрация муниципального образования  «Курильский городской округ»
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.  Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Регистрация, учет и формирование учетных дел граждан, имеющих право на социальные выплаты для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей».
2.Считать утратившим силу Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Регистрация, учет и формирование учетных дел граждан, имеющих право на социальные выплаты для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей», утвержденный постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 22 мая 2012 г. № 356 (в редакции постановлений от 7 ноября 2012 г. № 783, от 10 июля 2013 г. № 541).
3.Опубликовать настоящее постановление в газете «Красный маяк» и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ». 

Первый заместитель главы администрации                                                         Н.С. Шутов
Утвержден

постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ»

от 15 октября 2014 г. № 953
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Регистрация, учет и формирование учетных дел граждан, имеющих право на социальные выплаты для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Регистрация, учет и формирование учетных дел граждан, имеющих право на социальные выплаты для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей» (далее - административный регламент) разработан в целях установления единых требований к процедуре рассмотрения, перечню документов и согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги, доступности результатов предоставления данной муниципальной функции, а так же определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Получателями услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования «Курильский городской округ».

От имени заявителя могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями, выступать от их имени (далее – заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления услуги:

1.3.1.Информация о правилах предоставления услуги осуществляется:

при личном обращении заявителей непосредственно в отдел экономики и прогнозирования администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (далее - Отдел);
в письменном виде по письменным запросам заявителей;

с использованием средств телефонной связи;

посредством размещения информации в средствах массовой информации; 

на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ».

1.3.2. Сведения о месте нахождения Отдела: Администрация муниципального образования «Курильский городской округ» (далее - Администрация), 694530, г. Курильск, ул. Евдокимова, 29, (каб. № 4).

Справочный телефон: (42454) 4242544.
Адрес официального интернет-сайта Администрации: http:// www.курильск-адм.рф (далее – официальный сайт) раздел «Муниципальные услуги (регламенты)», адрес электронной почты администрации: kurilsk@adm.sakhalin.ru, адрес электронной почты Отдела: 07-econ@mail.ru.

Режим  работы Отдела: 

понедельник – пятница: с 9.00 час. до 17 час.00 мин.  

перерыв на обед: с 13.00 час. до 14.00 час.

выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.3. В процессе представления услуги заявителю представляются консультации по следующим вопросам:

перечня необходимых документов; 

сроков предоставления услуги;

порядка исполнения услуги;

порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в процессе предоставления услуги.

1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления услуги являются:

достоверность;

своевременность;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность предоставления информации.

1.3.5. Заявители с момента приёма обращения имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению их обращений при помощи телефонной связи, электронной почты, лично обратившись в Отдел.

2. Стандарт предоставления услуги
2.1. Наименование услуги:

«Регистрация, учет и формирование учетных дел граждан, имеющих право на социальные выплаты для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей».

2.2. Непосредственно предоставляет услугу администрация муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – Администрация), ее структурное подразделение –отдел экономики и прогнозирования.
Должностным лицом, ответственным за предоставление услуги, является специалист Отдела.

В соответствии с требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Закон № 210-ФЗ) запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Собранием Курильского городского округа.

2.3. Результат предоставления услуги.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем:

постановка заявителя на учёт для получения жилищной субсидии в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей;

отказ в предоставлении муниципальной услуги;

Конечным результатом предоставления муниципальной функции является получение гражданином социальной выплаты для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей.

2.4. Срок предоставления услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней после обращения заявителя и предоставления им необходимых документов.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

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

Закон Сахалинской области от 07.06.2006 № 63-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями Сахалинской области по регистрации и учету граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»;

Положение о регистрации и учете граждан, имеющих право на получение социальных выплат на приобретение жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей от 10 декабря 2002 г. № 879;

Постановление Правительства Российской Федерации от 21 марта 2006 года № 153 (в ред. постановлений Правительства Российской Федерации от 15.10.2007 № 681, от 10.04.2008 № 257, от 08.05.2009 № 408, от 21.12.2009 № 1040, от 12.07.2011 № 561, от 03.11.2011 № 909) «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы».

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

Устав муниципального образования «Курильский городской округ»;

иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

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

2.6.1. Перечень документов, предоставляемых непосредственно заявителем, порядок их представления:

2.6.1.1. Письменное заявление по форме (приложение 1), поданное непосредственно заявителем в Отдел.

Заявление должно быть написано на русском языке, содержать фамилию, имя, отчество, адрес места жительства заявителя, суть заявления, контактный телефон, личную подпись и дату.

2.6.1.2. К письменному  заявлению предоставляются следующие документы:

а) заверенные  копии документов, удостоверяющих личность заявителя и проживающих с ним членов семьи; 

б) справка о составе семьи заявителя и занимаемом жилом помещении;

в) заверенные копии документов, подтверждающих трудовой стаж в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях;

г) заверенная  копия пенсионного удостоверения - для пенсионеров;
д) заверенная  копия справки органов государственной службы медико-социальной экспертизы об инвалидности - для инвалидов I-II групп, а также инвалидов с детства;

ж) выписка из домовой книги; 

з) копия финансового лицевого счета (платежи за жилье, услуги ЖКХ, эл энергию);

и) документы, подтверждающие факт прибытия в районы Крайнего Севера или приравненные к ним местности до 1 января 1992 года; 

к) копии документов, подтверждающих родственные отношения гражданина - участника подпрограммы  и всех лиц, указанных им в качестве членов семьи; 

л) для включения в сводный список участников подпрограммы на планируемый год гражданин, состоящий на учете на получение социальной выплаты, с 1 января по 1 июля текущего года представляет заявление о выделении социальной выплаты в планируемом (следующем) году (приложение 2);

м) справка о северном стаже из Пенсионного Фонда - для пенсионеров и инвалидов;

Все документы представляются в копиях с одновременным представлением оригиналов. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы.

Орган, осуществляющий принятие на учет, вправе проверить представленные заявителем сведения, при необходимости запросить иные документы.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1.3. При перерегистрации граждане – участники программы ежегодно, в период с 10 января по 30 июня, предоставляют документы согласно пунктам «б», «з», «л» вышеуказанного списка. При изменении состава семьи, жилищных условий, категории - дополнительно предоставляются новые документы из вышеуказанного списка. 

2.6.1.4. При включении гражданина в областные списки получателей государственных жилищных сертификатов на очередной год:

предоставляются заявление (приложение 2);

обязательство о сдаче жилья в двух экземплярах (приложение 3).

2.6.2. Запрещено требовать от заявителя:

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;

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области и муниципальными правовыми актами Курильского городского округа находятся в распоряжении органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Закона № 210-ФЗ;

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги;

2.7.1. Основанием для отказа в принятии документов к рассмотрению является:

отказ заявителя должным образом оформить свое обращение;
в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
2.7.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа или приостановления в предоставлении услуги;

Основанием для принятия решения об отказе в постановке на учет служит:

отсутствие документов, указанных в пп. 2.6.1.2. настоящего регламента;

поступление обращения по вопросам, не входящим в полномочия администрации муниципального образования «Курильский городской округ»;

отсутствие в письменном обращении фамилии, имени, отчества гражданина, направившего заявление, его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ и (или) информации для установления контакта;

представлены документы, которые не подтверждают право заявителя состоять на учёте  на получение жилищных субсидий в связи с переселением  из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей.

2.7.3. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной функции заявителю возвращается заявление. Решение об отказе в проведении общественного обсуждения направляется в письменном виде заявителю.

2.7.4. Решение об отказе в постановке на учет может быть оспорено в судебном порядке.

В решении об отказе в предоставлении услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.
Работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги, уведомляет заявителя: 
о принятии решения в предоставлении услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом;

о принятии решения об отказе в предоставлении услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом.
Уведомление об отказе в предоставлении услуги должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания в течение трех дней с момента принятия такого решения. 

После постановки заявителя на учет для участия в программе получения жилищных субсидий  для выезжающих и выехавших из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей документы сдаются в архив Отдела, заявителю высылается письменное уведомление (или сообщается по контактному телефону) о постановке на учет.

Заявитель или доверенное лицо заявителя получают готовые постановления и разрешения в архиве с росписью в журнале выдачи документов.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления таких услуг-15 минут.
2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги- 15 минут.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.10.1 Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.

2.10.2. На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, для предоставления муниципальной услуги;

формы и образцы документов для заполнения.

2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги;

количество жалоб на качество предоставления услуги от общего числа заявителей.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

доля заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления услуги; 

доля случаев сданных заявителем документов с первого обращения в Отдел.
2.12. Особенностью предоставления услуги является также возможность заявителя заказать и получить муниципальную услугу с использованием универсальной электронной карты в соответствии с требованиями законодательства.

2.13.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуг в электронном виде:

обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации и через региональную государственную информационную систему - Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области;

обеспечение доступности для копирования и заполнения заявителями в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

обеспечение возможности подачи гражданином письменного обращения и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с использованием интернет-сайта администрации, региональной государственной информационной системы - Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области;

обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предполагается.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1.Предоставление услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур: 

прием  заявления (приложение 1) и  документов;

первичная проверка документов на предмет соответствия их установленным требованиям регламента. 

Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является обращение заявителя за получением муниципальной услуги. Заявитель может обратиться в Отдел лично в приёмные дни, по почте (письменно).

Специалист Отдела:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя;

2) проводит первичную проверку предоставленного заявления, документов на предмет соответствия  установленным законодательством требованиям: 

фамилии, имена, отчества, адреса регистрации и фактического места проживания, даты рождения написаны полностью;

отсутствия в заявлении помарок, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений; 

гражданства Российской Федерации; 

проверка на соответствие требованиям настоящего регламента.
При установлении фактов отсутствия необходимых  документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист, ведущий прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков.
3) при соответствии требований настоящего регламента    специалист, ответственный за  предоставление муниципальной услуги, в случае принятия положительного решения готовит проект постановления  администрации муниципального образования «Курильский городской округ» о принятии заявителя на учёт граждан на получение жилищной субсидии для приобретения жилья в связи с переселением  из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей

Решение о предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя лично или направляется по почте. 

4) при несоответствии требований настоящего регламента - отказ в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит проект постановления муниципального образования «Курильский городской округ» об отказе заявителю в постановке на учёт граждан на получение жилищной субсидии для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей.

3.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления таких услуг - 15 минут.

3.4. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. 

Ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего  в состав административной процедуры, является начальник Отдела, ведущий специалист Отдела.

3.5. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются следующие процедуры:
представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям об услуге;

подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, и прием таких запроса и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги;

получение заявителем результата предоставления услуги, если иное не установлено федеральным законом;

иные действия, необходимые для предоставления услуги.

Все указанные выше административные процедуры осуществляются посредством обращения заявителя на электронный адрес администрации муниципального образования «Курильский городской округ». 
3.6. При направлении обращения в форме электронного документа заявителю необходимо в разделе «Интернет-приемная администрации» официального сайта администрации муниципального образования «Курильский городской округ» заполнить форму обращения, указав все требуемую информацию.
3.7. При обращении заявителя для получения услуги в электронной форме с использованием простой электронной подписи заявитель должен быть зарегистрирован в соответствующем регистре федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации» в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами, по предоставлению услуги и принятием решений работником Отдела осуществляет начальник Отдела.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего административного регламента и своей должностной инструкции.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей услуги, содержащие жалобы на действия работников Отдела.

4.5. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, 
а также его должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц органов местного самоуправления в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг по основаниям и в порядке статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления 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, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления;

требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления;

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.

5.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования «Курильский городской округ».

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг может быть направлена по почте. В электронном виде жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр), посредством официального сайта администрации муниципального образования «Курильский городской округ», - органа, предоставляющего муниципальную услугу, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Единого портала либо Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя, при этом заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность.

Многофункциональный центр при поступлении жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Административным регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. При этом срок рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

При подаче жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.3. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг 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, 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, либо муниципального служащего;

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

5.4. В случае если жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг 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;

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.

5.5. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в соответствии с настоящим Административным регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим Административным регламентом.

5.6. В случае если жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в соответствии с требованиями пункта 5.5 настоящего Административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг.

При этом срок рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.7. Прием жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

5.8. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг 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 на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает одно из следующих решений:

удовлетворить жалобу на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата гражданину денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, а также в иных формах;

отказать в удовлетворении жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг.

5.10. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа.

5.11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг указываются:

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

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 на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг;

принятое по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг решение;

в случае, если жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.12. Уполномоченный на рассмотрение жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг орган 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 на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг.

5.13. Уполномоченный на рассмотрение жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

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

5.14. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

6. Блок-схема предоставления услуги
Блок-схема предоставления услуги приведена в приложении 4 к настоящему административному регламенту.
Начальник отдела экономики и прогнозирования                                              Е.И.Колычева

Приложение 1             

к административному регламенту «Регистрация, учет и формирование учетных дел граждан, имеющих право на социальные выплаты для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»   

___________________________________________________________________________________________________

от гражданина(ки)________________

________________________________,

проживающего(ей) по адресу_______

__________________________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу включить меня,_______________________________________,

в состав граждан,  имеющих право на получение  жилищных  субсидий, для приобретения (строительства) жилого помещения ________________________________________________________________

(наименование мест(а), где желает приобрести жилое помещение)

    Состав семьи:

супруга (супруг) _______________________________________________

                                (ф.и.о., дата рождения)

проживает по адресу ___________________________________________,

дети:___________________________________________________________                   

                                (ф.и.о., дата рождения)

проживает по адресу ____________________________________________

дети:___________________________________________________________

                                (ф.и.о., дата рождения)

проживает по адресу ____________________________________________

_______________________________________________________________.

Кроме того, со мной проживают:

________________________________________________________________  

                                (ф.и.о., дата рождения)

________________________________________________________________

                                (ф.и.о., дата рождения)

    В настоящее  время  я  и  члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории других  субъектов  Российской Федерации, в том числе забронированных, не имеем.

    Состою в очереди на улучшение жилищных условий с "__"________________г. в ______________________________________.

                                 (место постановки на учет)

    Мне известно,  что  заведомо  ложные  сведения,  сообщенные  в заявлении,  могут повлечь отказ  в  постановке  на  учет  граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий.

__________________         _________________         ________________ (число,месяц,год)                                           

                                                     (подпись)                    (расшифровка)
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Главе администрации муниципального образования «Курильский городской округ»  

(руководителю органа местного самоуправления, подразделения)

от гражданина(ки)                                                                  ,    

(Ф.И.О.)
проживающего(ей) по адресу  

(почтовый адрес)
ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ)

Прошу включить меня,  
,

(Ф.И.О.)
	паспорт
	
	, выданный
	

	“
	
	”
	
	
	
	г., в состав участников подпрограммы “Выполнение


государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством”.

В соответствии с  
                                                                                                                отношусь

(наименование нормативного акта)

к категории  

(наименование категории граждан, имеющих право на получение социальной выплаты за счет


,

средств федерального бюджета для приобретения жилого помещения)

признан нуждающимся в улучшении жилищных условий (получении жилых помещений) и

	состою в очереди с “
	
	”
	
	г. в
	
	.

	
	
	
	
	
	(место постановки на учет)
	


Учетное дело №  

.

В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории Российской Федерации  не имеем (имеем).         

(ненужное зачеркнуть)

Состав семьи:

супруга (супруг)  

,

(Ф.И.О., дата рождения)
	паспорт
	
	, выданный
	

	“
	
	”
	
	
	
	г., проживает по адресу
	



;

дети:

(Ф.И.О., дата рождения)
	паспорт (свидетельство о рождении)
	
	, выданный

	
	“
	
	”
	
	
	
	г.,


проживает по адресу  
;

(Ф.И.О., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении)  
, выданный

	
	“
	
	”
	
	
	
	г.,


проживает по адресу  
.

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:


,

(Ф.И.О., дата рождения)
	паспорт
	
	, выданный
	

	“
	
	”
	
	
	
	г.


С условиями участия в подпрограмме “Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством”, в том числе в части безвозмездной передачи жилого помещения, находящегося в моей собственности или в общей собственности членов моей семьи, в государственную или муниципальную собственность, ознакомлен(а) и обязуюсь их выполнять.

К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1)  
;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2)  
;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3)  
;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
4)  
.

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
	
	
	
	
	

	(Ф.И.О. заявителя)
	
	(подпись заявителя)
	
	(дата)
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	Приложение к заявлению от “
	
	”
	                       
	20
	
	г.


ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о сдаче (передаче) жилого помещения

Мы, нижеподписавшиеся,  


,

(Ф.И.О., год рождения гражданина – участника подпрограммы)
	паспорт
	
	, выданный
	

	“
	
	”
	
	г. (далее – должник), с одной стороны, и глава органа местного


самоуправления (командир подразделения, начальник службы федерального органа исполнительной власти)  
,

(наименование органа местного самоуправления, подразделения, службы – нужное указать)


,

(воинское звание, Ф.И.О.)
с другой стороны, обязуемся совершить следующие действия.

В связи с предоставлением государственного жилищного сертификата для приобретения жилого помещения на территории  

(наименование субъекта Российской Федерации, в котором должник

будет приобретать жилое помещение)

	должник принимает на себя следующее обязательство: жилое помещение из
	
	комнат

	
	кв. м в квартире №
	
	дома №
	
	по улице
	

	
	в городе (закрытом военном городке)
	

	
	района
	
	области, занимаемое им на основании

	ордера от “
	
	”
	
	
	
	г., выданного
	

	
	
	
	
	
	
	
	           (наименование органа,



,

выдавшего ордер)

находящееся в  

(федеральной, государственной субъекта Российской Федерации,

собственности,


муниципальной, частной – нужное указать)

или на основании свидетельства о государственной регистрации права собственности на

	указанное жилое помещение от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	, выданного


(наименование органа, осуществляющего государственную регистрацию


,

права на недвижимое имущество и сделок с ним)

в 2-месячный срок с даты приобретения им жилого помещения посредством реализации государственного жилищного сертификата освободить со всеми совместно проживающими с ним членами семьи и сдать его в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

Кроме того, должник обязуется с момента подписания настоящего обязательства не приватизировать указанное жилое помещение и не совершать иных действий, которые влекут или могут повлечь его отчуждение, а также не предоставлять указанное жилое помещение для проживания другим лицам, не являющимся членами его семьи.

Глава органа местного самоуправления (командир подразделения, начальник службы федерального органа исполнительной власти)  

(Ф.И.О.)
обязуется принять от должника занимаемое им жилое помещение, указанное в настоящем обязательстве, в установленный этим обязательством срок.

Согласие совершеннолетних членов семьи, совместно проживающих с

, имеется.

(Ф.И.О. должника)
	Данные о членах семьи должника
	Данные паспорта
	Подпись

	Ф.И.О.
	степень родства
	дата рождения
	номер
	дата выдачи
	кем выдан
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


М.П.

Глава органа местного самоуправления (командир подразделения, начальник службы федерального органа исполнительной власти)

(Ф.И.О., подпись)
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Должник  

(Ф.И.О., подпись)
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Примечание.
Каждая страница настоящего обязательства подписывается главой органа местного самоуправления (командиром подразделения, начальником службы федерального органа исполнительной власти) и должником.
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БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Регистрация, учет и формирование учетных дел граждан, имеющих право на социальные выплаты для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»
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Проверка полноты комплекта документов, представленных соискателем лицензии (лицензиатом), и правильность оформления комплекта документов в соответствии с установленными требованиями
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Письменный ответ должностного лица




















