Утвержден

приказом начальника

Управления развития инфраструктуры

Кунгурского муниципального района

от 16.01.2013г. № 1
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Выдача жилищного сертификата на предоставление субсидии  на приобретение (строительство) жилого помещения  ветеранам, инвалидам и семьям, имеющим детей-инвалидов, нуждающихся в улучшении жилищных условий».

I. Общие положения предоставления муниципальной услуги

1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача жилищного сертификата на предоставление субсидии  на приобретение (строительство) жилого помещения  ветеранам, инвалидам и семьям, имеющим детей-инвалидов, нуждающихся в улучшении жилищных условий» включает выдачу жилищного сертификата на предоставление субсидии на приобретение (строительство) жилого помещения в рамках реализации мер социальной поддержки по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов, нуждающихся в улучшении жилищных условий (далее – Административный регламент) и разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов оказания муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2.Получателями муниципальной услуги являются следующие категории граждан, нуждающиеся в улучшении жилищных условий и включенные в распоряжение Правительства Пермского края «О предоставлении субсидии из бюджета Пермского края на приобретение (строительство) жилых помещений ветеранам, инвалидам и семьям, имеющим детей-инвалидов»:
1.2.1.инвалиды Великой Отечественной войны;

-участники Великой Отечественной войны, в том числе военнослужащие, проходившие военную службу в воинских частях, учреждениях, военно-учебных заведениях, не входивших в состав действующей армии, в период с 22 июня 1941 года по 3 сентября 1945 года не менее шести месяцев, военнослужащие, награжденные орденами или медалями СССР за службу в указанный период;

-лица, работавшие в период Великой Отечественной войны на объектах противовоздушной обороны, местной противовоздушной обороны, строительстве оборонительных сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других военных объектов в пределах тыловых границ действующих фронтов, операционных зон действующих флотов, на прифронтовых участках железных и автомобильных дорог, а также членов экипажей судов транспортного флота, интернированных в начале Великой Отечественной войны в портах других государств;

-лица, награжденные знаком "Жителю блокадного Ленинграда";

-члены семей погибших (умерших) инвалидов Великой Отечественной войны и участников Великой Отечественной войны, члены семей погибших в Великой Отечественной войне.
1.2.2.вставшие на учет до 1 января 2005 года:

-инвалиды боевых действий, а также военнослужащие и лица рядового и начальствующего состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, ставшие инвалидами вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (служебных обязанностей);

-ветераны боевых действий;

-члены семей погибших (умерших) инвалидов боевых действий и ветеранов боевых действий, члены семей военнослужащих, лица рядового и начальствующего состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы и органов государственной безопасности, погибшие при исполнении обязанностей военной службы (служебных обязанностей), члены семей военнослужащих, погибших в плену, признанных в установленном порядке пропавшими без вести в районах боевых действий;

-инвалиды и семьи, имеющие детей-инвалидов (далее - Граждане).

От имени  граждан жилищный сертификат может получить уполномоченное лицо при наличии нотариально оформленной доверенности (далее - представитель).

1.3.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги граждане обращаются в «Управление развития инфраструктуры Кунгурского муниципального района» (далее-Управление)

-лично,

-по телефону,

-в письменной форме;

-в электронной форме.

1.3.1.Местонахождение Управления: Адрес: 617470,  г.Кунгур, ул. Ленина,95
          Контактный телефон - (8 34 271) 3-21-45. Адрес электронной почты: uprinfr@mail.ru   
Управление осуществляет прием заявителей для проведения консультаций и приема документов с понедельника по пятницу, с 08.00 часов  до 17.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов.
          1.3.2.Порядок предоставления муниципальной услуги размещается в информационно-телекоммуникационной  сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг и содержит следующую информацию:

-наименование муниципальной услуги;

-наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

-перечень нормативных и правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги;

-способы предоставления услуги;

-описание результата предоставления услуги;

-категория граждан, которым предоставляется услуга;

-срок предоставления услуги и срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления услуги;

-основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги;

-перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

-документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений, участвующих в предоставлении услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов гражданами и порядок их представления с указанием услуг, в результате представления которых могут быть получены такие документы;

-образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

-сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с гражданина;

-показатели доступности и качества услуги;

-информация об административных процедурах;

-сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.
 1.3.3.Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, осуществляется Управлением при личном контакте с гражданами, а так же посредством почты (в том числе электронной почты) и по телефону.


1.3.4.Управление  осуществляет консультацию по следующим вопросам:

Нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;
-Граждане, имеющие право на предоставление услуги;

-Перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

-Способы подачи документов для получения муниципальной услуги;
-Способы получения результата услуги;
-Сроки предоставления муниципальной услуги;

-Результат оказания муниципальной услуги;

-Основания для отказа в оказании услуги;

-Способы обжалования и действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
 1.3.5.Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги также осуществляется Управлением при личном контакте с гражданами, посредством почтовой и телефонной связи.
 1.3.6.Информирование о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении осуществляется Управлением посредством почтовой связи, по телефону или при личном контакте с гражданами.

 1.3.7.Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения, гражданам сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления.
 1.3.8.В любое время с момента приема документов граждане имеют право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного обращения. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Муниципальная услуга по выдаче жилищных сертификатов на предоставление субсидии  на приобретение (строительство) жилого помещения  ветеранам, инвалидам и семьям, имеющим детей-инвалидов, нуждающихся в улучшении жилищных условий.
2.2.Наименование органа местного самоуправления предоставляющего муниципальную услугу – Управление.
При предоставлении муниципальной услуги Управление взаимодействует:

-с Министерством социального развития Пермского края – в части получения распоряжения Правительства Пермского края «О предоставлении субсидии из бюджета Пермского края на приобретение (строительство) жилых помещений ветеранам, инвалидам и семьям, имеющим детей-инвалидов»;

-с  Министерством жилищно-коммунального хозяйства Пермского края – в части получения бланков жилищных сертификатов;

2.3.Результатами предоставления муниципальной услуги является:
-выдача жилищного сертификата на предоставление субсидии  на приобретение (строительство) жилого помещения  ветеранам, инвалидам и семьям, имеющим детей-инвалидов, нуждающихся в улучшении жилищных условий (далее Сертификат); 
-отказ в выдаче Сертификата;

-предоставление субсидии на приобретение (строительство) жилого помещения. 
     
 2.4.Срок предоставления муниципальной услуги:

Оформление и выдача Сертификата – не более 25 рабочих дней  с даты подписания распоряжения Правительства Пермского края «О предоставлении субсидии из бюджета Пермского края на приобретение (строительство) жилых помещений ветеранам, инвалидам и семьям, имеющим детей-инвалидов». 
Срок действия Сертификата составляет 9 месяцев с даты  его выдачи, указанной в Сертификате.
      
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;

- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- Постановление Правительства Пермского края от 02.03.2007 № 21-п  «Об утверждении Порядка предоставления мер социальной поддержки по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов, нуждающихся в улучшении жилищных условий"»;  
-постановление Администрации Кунгурского муниципального района от 26.12.2011 № СЭД-01-07-725 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

-постановление Администрации Кунгурского муниципального района от 28.01.2013 № 9-01-10 «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг».

       2.6.Перечень документов, предоставляемых гражданами для предоставления муниципальной услуги:

-документы, удостоверяющие личность;

-заявление о предоставлении выплаты на приобретение жилого помещения (приложение 1);
-заявление о выдаче жилищного сертификата;
-документ, подтверждающий признание гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий, подписанный главой сельского поселения;
-справка о количестве лиц, зарегистрированных по месту жительства
-нотариально заверенная доверенность, при невозможности личного обращения граждан.
      
2.7.Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов и органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении услуги:

-распоряжение Правительства Пермского края о предоставлении субсидий из бюджета Пермского края на приобретение (строительство) жилых помещений участникам и инвалидам Великой Отечественной войны, членам семей погибших (умерших) участников и инвалидов Великой Отечественной войны, нуждающихся в улучшении жилищных условий;

-учетное дело граждан.

      
2.8.Запрещено требовать от граждан:
-предоставление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

-предоставление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ  и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органами местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-не представление документов, удостоверяющих личность;

-отсутствие нотариально заверенной доверенности в случае обращения представителя;

-обращение граждан за получением Сертификата по истечению 2 месяцев  с момента уведомления его о выдаче Сертификата;

-в случае смерти получателя Сертификата.

2.10.Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае возникновения в Управлении ситуации, препятствующей работе Управления в предоставлении услуги.

2.11.Предоставление услуги осуществляется без взимания государственной пошлины и иной платы.

2.12.Срок ожидания гражданином в очереди  на предоставление услуги  не более 30 минут или в порядке живой очереди.

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

2.13.1.Помещение для приема граждан должны соответствовать комфортным и оптимальным условиям работы муниципальных служащих с гражданами.

2.13.2.Для граждан должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановки общественного транспорта до помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга.  
2.13.3.Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями.

На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

- наименование органа;

- место нахождения и юридический адрес.
2.13.4.На территории, прилегающей к месторасположению оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.13.5.Сектор ожидания оборудуется стульями, креслами, столами для возможности оформления документов, должно быть естественное и искусственное освещение.

2.13.6.Для ознакомления с информационными материалами должны быть оборудованы информационные стенды. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения государственной услуги, в частности:

-почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта органа;

-список необходимых документов;

-другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги. 

2.13.7.При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При консультировании граждан по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (передан) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


2.13.8.Кабинеты приема граждан должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

-номера кабинета;

-наименования Управления, исполняющего муниципальную услугу;

2.13.9.Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.13.10.При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.13.11.Прием и выдача документов и информации,  консультирование граждан осуществляется в одном кабинете. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданине, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного гражданина по одному обращению, за исключением случаев обращения нескольких граждан (являющихся сособственниками или членами семьи нанимателя) за предоставлением одной муниципальной услуги.

2.13.12.Требования к помещению должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», помещения должны удовлетворять следующим требованиям: 

-помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;

-помещения должны быть оборудованы системой охраны. 

2.14.Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

-расположенность помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их в пределах пешеходной доступности для граждан;

-открытый и равный  доступ для всех заинтересованных организаций к сведениям о муниципальной услуге (наименование, содержание, предмет услуги);

-наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах органа местного самоуправления и на портале государственных и муниципальных услуг;

-возможность получения гражданами информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

-соблюдение состава и последовательности действий ответственных исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу и ее получателей в соответствии с настоящим административным регламентом;

-правомерность отказа в предоставлении услуги.

-в любое время с момента предоставления запроса о предоставлении услуги граждане имеют право на получение сведений о ходе исполнения услуги по телефону или на личном приеме.
III. Описание административных процедур

3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-получение бланков Сертификатов в Министерстве жилищно-коммунального хозяйства Пермского края по акту приема-передачи бланка жилищного Сертификата;

-оформление Сертификата;

-выдача Сертификата.

3.2.Ответственным за исполнение всех административных процедур является Управление.
3.3.Учетные дела граждан передаются из администрации сельского поселения в Управление.

 Управление передает учетное дело гражданина в Министерство социального развития Пермского края.

Министерство социального развития Пермского края готовит распоряжение Правительства Пермского края «О предоставлении субсидии из бюджета Пермского края на приобретение (строительство) жилых помещений ветеранам, инвалидам и семьям, имеющим детей-инвалидов».
3.4.Получение бланков Сертификатов в Министерстве жилищно-коммунального хозяйства Пермского края.

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является получение распоряжения Правительства Пермского края «О предоставлении субсидии из бюджета Пермского края на приобретение (строительство) жилых помещений ветеранам, инвалидам и семьям, имеющим детей-инвалидов».

3.4.2.Управление в течение 10 рабочих дней с даты подписания распоряжения Правительства Пермского края «О предоставлении субсидии из бюджета Пермского края на приобретение (строительство) жилых помещений ветеранам, инвалидам и семьям, имеющим детей-инвалидов» получает в Министерстве жилищно-коммунального хозяйства Пермского края бланки Сертификатов.

Специалист по работе с обращениями граждан администрации в течение 10 дней после получения бланков сертификатов уведомляет по телефону глав сельских поселений о необходимости прибытия гражданина или его представителя в Управление.

3.5.Оформление сертификата.
3.5.1.Управление осуществляет оформление Сертификата на имя гражданина в соответствии с утвержденной формой в течение 5 рабочих дней с даты получения бланков Сертификатов в Министерстве жилищно-коммунального хозяйства Пермского края.

В Сертификате указывается:

- фамилия, имя, отчество граждан; 

- наименование и номер документа, удостоверяющего личность владельца, кем и когда выдан;

- размер субсидии на приобретение (строительство) жилого помещения;

- дата выдачи и срок представления Сертификата к оплате;

- наименование органа, выдавшего Сертификат.

Размер субсидии, указанный в Сертификате является неизменным на весь срок действия жилищного Сертификата.
3.5.2.Срок действия Сертификата исчисляется с даты его выдачи, указанной в Сертификате, и составляет в отношении владельца сертификата 9 месяцев.
3.5.3.Результатом данной административной процедуры является подписание главой администрации муниципального района бланков Сертификатов, оформленных на имя граждан.

3.6.Выдача Сертификата.
3.6.1.Основанием для начала административной процедуры является  подписание главой муниципального района бланков Сертификатов, оформленных на имя граждан.

3.6.2.Выдача Сертификатов гражданам осуществляется Управления в течение 15 дней с даты получения бланков Сертификатов от Министерства жилищно-коммунального хозяйства Пермского края и в течение 5 рабочих дней с даты подписания бланков Сертификатов главой муниципального района.
3.6.3.Граждане обращается в Управление за получением Сертификата  лично с предъявлением документа, удостоверяющего личность.

При невозможности личного обращения от имени граждан может выступать представитель при предъявлении нотариально оформленной доверенности.

3.6.4.Выдача Сертификата осуществляется Управлением после установления личности граждан (представителя).
3.6.5.При получении Сертификата граждане (представитель)  информируются о порядке и условиях реализации Сертификата.

При получении Сертификата граждане дают письменное согласие на получение Сертификата  и исключение их из списка очередников на улучшение жилищных условий в случае приобретения жилого помещения с использованием  Сертификата.
3.6.6.Результатом административной процедуры является получение гражданами Сертификата.
3.7.Условия приобретения гражданами жилого помещения.

3.7.1.Гражданам, указанным в пункте 1.2.1 настоящего регламента, в форме субсидий на приобретение (строительство) жилого помещения путем выдачи жилищного Сертификата размер субсидии определяется исходя из расчета квадратных метров общей площади жилья на гражданина, средней рыночной стоимости 1 квадратного метра общей площади жилья по Пермскому краю;
гражданам, в форме субсидий на приобретение (строительство) жилого помещения путем выдачи жилищного сертификата размер субсидии определяется исходя из расчета квадратных метров общей площади жилья на гражданина, средней рыночной стоимости 1 квадратного метра общей площади жилья по Пермскому краю.

3.7.2.Граждане имеют право на получение субсидии на приобретение (строительство) жилого помещения один раз.

3.7.3.Граждане имеют право приобрести на первичном и вторичном рынке жилья у любых физических и юридических лиц (одного или нескольких) жилое помещение (жилые помещения) либо часть жилого помещения, благоустроенное (благоустроенные) применительно к условиям населенного пункта, в том числе в сельской местности.

3.7.4.В случае приобретения земельного участка и индивидуального жилого дома (части дома), имеющего надворные постройки, за счет субсидии оплачивается только приобретаемый жилой дом (часть дома) без учета надворных построек и земельного участка.

3.7.5.Не допускается приобретение жилого помещения (части жилого помещения), площадь которого в расчете на одного члена семьи гражданина ниже нормы предоставления площади жилого помещения, установленной органами местного самоуправления в целях принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий в месте приобретения жилья.
3.7.6.Граждане имеют право приобрести, построить жилое помещение (жилые помещения) за счет предоставляемой субсидии либо за счет предоставляемой субсидии с привлечением собственных и (или) заемных средств.

3.7.7.Приобретаемое жилое помещение оформляется в собственность граждан, получивших субсидию.

3.7.8.Обязательным условием договора купли-продажи является указание, что его оплата производится за счет средств бюджета Пермского края в виде субсидии, выделяемой по жилищному Сертификату, а также указание общей и жилой площади приобретаемого жилого помещения;

3.7.9.В случае если стоимость жилого помещения по договору купли-продажи превышает размер субсидии, указанной в Сертификате, в договоре должны быть определены порядок и источник уплаты недостающей суммы. Фактический размер субсидии не может превышать размер стоимости жилья, указанной в договоре купли-продажи с продавцом жилья.

3.7.10.Управление в течение пяти рабочих дней со дня представления гражданами договора купли-продажи осуществляет проверку:

соответствия степени благоустройства приобретаемого жилого помещения установленным требованиям;

соответствия данных, указанных в договоре купли-продажи, данным документов граждан, удостоверяющих личность;

соответствия стоимости жилого помещения, указанной в договоре купли-продажи, размеру субсидии, указанному в Сертификате;

наличия документа, подтверждающего зачисление собственных средств граждан на счет лица, предоставившего жилье по договору купли-продажи, в случае, если стоимость жилого помещения превысила размер субсидии, указанный в Сертификате;

наличия в договоре купли-продажи подписей, печатей, специальной регистрационной надписи органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

3.7.11.При соответствии представленных документов указанным требованиям Управление принимает договор купли-продажи жилого помещения к оплате.

3.7.12.Управление в течение трех рабочих дней после принятия к оплате договора купли-продажи и проверки документов, осуществляет перечисление средств в безналичной форме продавцу.     
IV. Порядок и формы контроля  за исполнением административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решения специалистами  осуществляется начальником Управления.

4.2.Исполнитель услуги несет персональную ответственность за сроки, порядок и качество исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном  регламенте, согласно своей должностной инструкции. Начальник Управления несет ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
  4.3.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края, Кунгурского муниципального района.

    4.4.Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.5.Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений предоставления муниципальной услуги. В результате проверок, в  рамках контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги, при необходимости в административные действия настоящего административного регламента  вносятся соответствующие коррективы. 
    4.6.Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги  осуществляет начальник Управления. 
    4.7.Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в сроки, устанавливаемые приказом начальника Управления. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина.
  4.8.Основания для проведения внеплановых проверок:

-поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

-поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

-поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение начальника Управления.
4.9.Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

-соблюдение срока регистрации запроса граждан о предоставлении услуги;

-соблюдение срока предоставления услуги;

-правомерность требования у граждан документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами; 
-правомерность отказа в приеме документов;

-правомерность отказа в предоставлении услуги;

-правомерность затребования у гражданина при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

-правильность поверки документов;

-правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

-правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

-обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

      4.10.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) 

должностного лица, а также принимаемого им решения 

при предоставлении  муниципальной услуги

  5.1.Получатели муниципальной услуги (граждане) имеют право на обжалование действий или бездействий работников Управлении в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 
5.2.Для обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принятого им решения при предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке граждане направляют жалобу.
5.3.Граждане могут обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

-нарушение срока регистрации запроса граждан о предоставлении муниципальной услуги;

-нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

-требование у граждан документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

-отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у гражданина;

-отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

-затребование с граждан при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

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

5.4.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 граждан - физических лиц либо наименование, сведения о месте нахождения граждан - юридических лиц, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ гражданам;

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

-доводы, на основании которых граждане не согласны с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Гражданами могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы граждан, либо их копии.

5.5.Основаниями для отказа в рассмотрении заявления (жалобы) либо о приостановления её рассмотрения являются:

-не указана фамилия граждан, направивших обращение;

-не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-в обращении граждан содержится вопрос, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

-не соблюдены установленные сроки обжалования, и граждане не обратились с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо заявление о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено;

-граждане, подавшие жалобу, обратились с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение;

-предметом указанной жалобы являются решение, действие органа или должностного лица органа, предоставляющего данную муниципальную услугу.
5.6.Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у гражданина либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

5.8.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.9.По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата гражданину денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

-отказывает в удовлетворении жалобы.

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

 5.11.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
 5.12.Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.
 Приложение 1

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача жилищного сертификата на предоставление субсидии  на приобретение (строительство) жилого помещения  ветеранам, инвалидам и семьям, имеющим детей-инвалидов, нуждающихся в улучшении 
жилищных условий».

	Начальнику

Управления развития инфраструктуры

Кунгурского муниципального района

(ФИО заявителя)

проживающего по адресу: 

_____________________________________

_____________________________________
Телефон______________________________
Реквизиты документа, удостоверяющего личность_____________________________
_____________________________________
Реквизиты доверенности 
_____________________________________

	


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить субсидию  на приобретение (строительство) жилого помещения  (ветеранам, инвалидам и семьям, имеющим детей-инвалидов), нуждающихся в улучшении жилищных условий
Приложение:_________________
Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

«_______» ____________ 20__г.

______________________________









Подпись заявителя































