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	АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ
«МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ ГРАХОВСКИЙ РАЙОН 
УДМУРТСКОЙ РЕСПУБЛИКИ»
«УДМУРТ ЭЛЬКУНЫСЬ ГРАК ЁРОС МУНИЦИПАЛ ОКРУГ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ


	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


            11  июля 2022  года                                                                            № 354
с. Грахово
	Об утверждении Административного Регламента Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Граховский район Удмуртской Республики» предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов для участия в ведомственной целевой программе «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»




         В целях снижения административных барьеров в ходе оказания муниципальных услуг, руководствуясь Уставом муниципального образования «Муниципальный округ Граховский район», Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Граховский район», ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1.Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов для участия в ведомственной целевой программе «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации». 
2. Отделу экономики и информатизации Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Граховский район Удмуртской Республики» разместить настоящее постановление в сети Интернет на сайте муниципального образования «Муниципальный округ Граховский район».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
И.О Главы   муниципального образования 
«Муниципальный округ Граховский район 
Удмуртской Республики»                                                                    Аблаев А.В.
         Исп. Петров Алексей Аркадьевич         
         тел. 3-17-78
Утвержден постановлением Администрации 
Муниципального образования 
«Муниципальный округ
Граховский район Удмуртской Республики»
от __11.07.2022____ № _354__
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления Администраций муниципального образования «Муниципальный округ Граховский район Удмуртской Республики» муниципальной услуги «Прием заявлений, документов для участия в ведомственной целевой программе «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов для участия в ведомственной целевой программе «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица (далее – заявитель). Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке, и законные представители физических лиц (далее – представитель заявителя). 
1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 
1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается: 
1) на информационных стендах, расположенных в помещениях органа местного самоуправления Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Граховский район Удмуртской Республики» (далее – Уполномоченный орган), многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг. 
2) на официальном сайте Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https:// grahovo.udmurt.ru);
3) на Региональном портале муниципальных услуг (uslugi.udmurt.ru) (далее – Региональный портал); 
4) на Едином портале муниципальных услуг (функций) (https:// www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал);
5) в государственной информационной системе «Реестр муниципальных услуг) (http://frgu.ru) (далее – Региональный реестр).
6) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Граховский район Удмуртской Республики» (далее-Уполномоченный орган, Администрация Граховского района), либо в органе, непосредственно предоставляющем муниципальную услугу - Отделе строительства, архитектуры и ЖКХ,  Администрации Граховского района (далее-Отдел).
Место нахождения Отдела: Удмуртская Республика, Граховский район, с. Грахово, ул. Ачинцева, 3.
Почтовый адрес: 427730, Удмуртская Республика, Граховский район, с. Грахово, ул. Ачинцева, 3..
Электронный адрес Администрации Граховского района: grahadmin@udmnet.ru;
Контактный тел. 8(34163) 3-17-53. Официальный сайт: https:// grahovo.udmurt.ru
Контактный тел. Отдела 8(34163) 3-17-78,      
График работы Отдела: 
	  понедельник – пятница
	8.00 - 17.00 (перерыв 12.00-13.00 местное время);

	  среда, пятница
	не приемные дни

	  суббота, воскресенье
	выходные


или в Многофункциональном центре Граховского района АУ «МФЦ УР» (далее – многофункциональный центр)
Местонахождение многофункционального центра, с которым заключено соглашение о взаимодействии: 427880, УР, Граховский район, с. Грахово, ул.Ачинцева, 5. 
Электронный адрес: grahovo @mfc.udmr.ru
График работы: 
Понедельник-четверг-пятница с 8:00 часов до 17:00 часов (без перерыва на обед); 
вторник с 8:00 часов до 20:00 часов (без перерыва на обед);
среда с 9:00 часов до 17:00 часов (без перерыва на обед);
суббота с 9:00 часов до 13:00 часов (без перерыва на обед) (местное время);
выходные дни - воскресенье.
Адрес официального сайта МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: https://mfcur.ru/filials/mfc-grahovo.udmurt.ru;;
7) по телефону Уполномоченного органа 8(34163) 3-17-78, или многофункционального центра 8(34163) 3-18-63;
8) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи.
1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг (далее – МФЦ) при устном обращении - лично или по телефону;
2) в интерактивной форме Регионального портала;
3) в структурном подразделении Уполномоченного органа при устном обращении - лично или по телефону; при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.3. Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю бесплатно. 
1.3.4. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в помещении МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и органом местного самоуправления Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Граховский район Удмуртской Республики» с учетом требований к информированию, установленных Административным регламентом.
1.3.5. Информация, размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте Уполномоченного органа, включает сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.4, 2.5, 2.6, 2,7, 2.8, 2.9, 2.10, 5.1 Административного регламента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени работы Уполномоченного органа о графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги.
1.3.6. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.
1.3.7. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на Едином портале или Региональном портале, а также в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону посредством электронной почты.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Прием заявлений, документов для участия в ведомственной целевой программе «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации».
2.2. Наименование исполнительно-распорядительного местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Муниципальный округ Граховский район Удмуртской Республики». Органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Граховского района.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- включение гражданина, в список участников ведомственной целевой программе «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» (далее-Целевая программа).

- отказ во включении гражданина в список граждан-участников Целевой программы.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет должно быть принято не позднее 30-ти дней со дня регистрации заявления и представления заявителем документов. В трёхдневный срок со дня принятия решения о принятии на учет (об отказе), заявителю выдается или направляется уведомление, подтверждающее принятие такого решения. 

 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации

- Конституцией Удмуртской Республики

- Жилищным кодексом Российской Федерации 

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

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-Законом Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244–1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

-Законом Российской Федерации от 19 февраля 1993 года № 4530–1 «О вынужденных переселенцах»;

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

-Федеральным законом от 17 июля 2011г. № 211-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из закрывающихся населенных пунктов в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 10 декабря 2002г. № 879 «Об утверждении Положения о регистрации и учете граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»;

   - постановление Правительства Российской Федерации от 21 марта 2006 г. № 153 «О некоторых вопросах реализации Целевой программы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»;

- постановление Правительства РФ от 17.12.2010 № 1050 (ред. от 30.12.2017) «О реализации отдельных мероприятий государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»;

-постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991года № 2123–1 «О распространении действия Закона РСФСР «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» на граждан из подразделений особого риска»;

-постановление Правительства УР от 19 марта 2007 г. N 37
«О реализации в Удмуртской Республике Целевой программы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» (ред. от 20.03.2018г.);

-Уставом муниципального образования «Муниципальный округ Граховский район Удмуртской Республики».
 
2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию следующие документы:

- заявление о включении в состав участников целевой программы по форме согласно приложению № 1 к настоящему регламенту;

· документы о согласии Заявителя и согласии всех членов его семьи на обработку персональных данных о себе по форме согласно приложению 2 к настоящему регламенту с приложением следующих документов:

а) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи (паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность гражданина);

б) документы, подтверждающие родственные отношения гражданина и лиц, указанных им в качестве членов семьи (в том числе свидетельство о браке (свидетельство о расторжении брака), свидетельство о рождении детей, в том числе совершеннолетних);

в) документы, подтверждающие признание членами семьи гражданина иных лиц, указанных им в качестве членов семьи;

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

Перечень документов, дополнительно представляемых опекунами (попечителями), действующими от имени граждан:

е) документ, удостоверяющий личность гражданина, опекаемого гражданина – получателя муниципальной услуги, признанного недееспособным (ограниченно дееспособным);

ж) решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя) гражданину, признанному недееспособным (ограниченно дееспособным).

Перечень документов, дополнительно представляемых иными лицами, действующими от имени граждан:

з) документ, удостоверяющий личность гражданина (паспорт);

и) доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством.

Граждане, указанные в подпункте 1 пункта 2 настоящего Регламента, дополнительно представляют:
- справку об общей продолжительности военной службы (службы);

- выписку из приказа об увольнении с военной службы (службы) с указанием основания увольнения - для граждан, уволенных с военной службы (службы) и состоящих после увольнения на учете нуждающихся в жилых помещениях в федеральном органе;

- выписку из решения органа по учету и распределению жилых помещений о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

Граждане, указанные в подпункте 2 пункта 2 настоящего регламента, дополнительно представляют:
        - документ, подтверждающий право гражданина на обеспечение жилым помещением за счет средств федерального бюджета;

- выписку из решения органа по учету и распределению жилых помещений о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий (в жилых помещениях);

Граждане, указанные в подпункте 3 пункта 2 настоящего Регламента дополнительно   представляют:
           - копию удостоверения вынужденного переселенца на каждого совершеннолетнего члена семьи, имеющего указанный статус;

          - справку органа по контролю в сфере миграции о получении (неполучении) жилого помещения для постоянного проживания, ссуды или социальной выплаты на строительство (приобретение) жилого помещения либо компенсации за утраченное жилое помещение;


-выписку из решения органа по учету и распределению жилых помещений о постановке на учет в качестве нуждающихся в получении жилых помещений;

Граждане, указанные в подпункте 4 пункта 2 настоящего Регламента, дополнительно представляют:
 - документы, подтверждающие факт прибытия в районы Крайнего Севера и приравненные к ним местности до 1 января 1992 года (паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации по месту жительства, либо выписка из домовой книги (копия поквартирной карточки), либо справка, содержащая сведения о регистрации по месту жительства, выданная органом по контролю в сфере миграции);

-выписку из решения органа по учету граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей;

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

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

-  справку учреждения медико-социальной экспертизы об инвалидности – для инвалидов I и II групп, а также для инвалидов с детства;

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

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

Граждане, указанные в подпункте 5 пункта 2 настоящего Регламента, дополнительно представляют:
- документ, удостоверяющий личность гражданина, подтверждающий проживание по месту жительства в закрывающемся населенном пункте на дату принятия органом государственной власти субъекта Российской Федерации решения о его закрытии;

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

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


Органы местного самоуправления, осуществляющие учет граждан, в которые граждане подали заявление об участии в основном мероприятии, запрашивают в установленном законодательством Российской Федерации порядке в органе по контролю в сфере миграции:

- документ, содержащий сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении совместно с гражданином, подавшим заявление об участии в основном мероприятии;

- документ, содержащий сведения о состоявшейся после 1 января 2015 г. регистрации по месту жительства в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях гражданина, имеющего право на получение социальной выплаты для приобретения жилья в соответствии с Федеральным законом «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»;

- документ, содержащий сведения о регистрации по месту жительства в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях родственников (за исключением супруга или супруги, детей, родителей, усыновленных, усыновителей) и нетрудоспособных иждивенцев гражданина, подавшего заявление об участии в основном мероприятии, прибывших с данным гражданином из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, постоянно проживающих с данным гражданином в избранном месте жительства и ведущих с ним общее хозяйство, - для граждан, выехавших из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей после 1 января 2015 г., в случае, если указанные родственники и нетрудоспособные иждивенцы были вселены им в качестве членов его семьи и вели с ним общее хозяйство по прежнему месту жительства.

Документы, указанные выше, гражданин, подавший заявление об участии в основном мероприятии, вправе представить самостоятельно.

 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

Отказ в приеме документов осуществляется:

- в случае обращения неправомочного лица, которое не имеет полномочий (законных оснований) на написание заявления (не имеет документа (доверенности), надлежаще оформленного, в случае обращения от имени другого лица, не являющегося гражданином РФ).

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

         -  несоответствие гражданина требованиям, указанным в настоящем Регламенте;

         -  непредставление или неполное представление документов, указанных в настоящем Регламенте;

         -   недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

         -  реализация ранее права на улучшение жилищных условий или обеспечение жилым помещением с использованием социальной выплаты или субсидии, предоставленных за счет средств федерального бюджета.

Повторное обращение с заявлением (рапортом) об участии в основном мероприятии допускается после устранения оснований для отказа, указанных в настоящем Регламенте.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо подтвердить нуждаемость в улучшении жилищных условий и оплате жилищно-коммунальных услуг (муниципальная услуга предоставляется на основании административного регламента «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг»).

 
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, способы её взимания

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата – 15 минут.

 
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрации заявления  о предоставлении муниципальной услуги в день поступления заявления. 

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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов, указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

Размещение и оформление помещений. 

Помещения и рабочие места для предоставления муниципальной услуги 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 для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации.      Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Они могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, типовые формы документов. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 

Места для получения информации и заполнения необходимых документов. 

Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов - колясочников. Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и граждан размещаются на нижних этажах здания.

Места для ожидания заявителей должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов. Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест. В местах для ожидания на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников. Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными принадлежностями.

Места для приёма заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов. Кабинеты для приёма граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества специалиста по приёму населения, дней и часов приёма, времени перерыва на обед, технического перерыва. Рабочее место специалиста по приёму населения должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). При организации рабочих мест специалистов и мест по приёму граждан должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения. 

Парковочные места.

На территории, прилегающей к месторасположению предоставления муниципальной услуги, оборудуются места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не менее трёх - для транспортных средств инвалидов. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

Оформление входа в здание.

Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа. Вход в здание оборудуется пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный вход для граждан, в том числе инвалидов, использующих инвалидные кресла-коляски. 

 
В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры при предоставлении муниципальной услуги инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) должны обеспечить оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Прием граждан ведется специалистами по приему населения в порядке общей очереди либо по предварительной записи. Гражданам предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по телефону, указанному в пункте  3 настоящего Административного регламента. При предварительной записи гражданин сообщает специалисту по приёму населения желаемое время приёма. При определении времени приёма по телефону специалист по приёму населения назначает время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного гражданину.

 
2.14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

           Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· равные права и возможности;

· общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей (в сети Интернет, в СМИ, на информационных стендах, по телефону, в том числе электронной);                                                                                                                                                                                                                                    

· комфортность ожидания в очереди при подаче заявления.

· не более чем двукратное взаимодействие заявителя (его представителя) с должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги;

· возможность подачи и рассмотрения обращений по вопросу предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

 соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

 отсутствие обоснованных жалоб на нарушения положений настоящего административного регламента.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления

муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления услуг в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом о предоставлении муниципальной услуги или запросом, указанным в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии, при условии заключения соглашения о взаимодействии с МФЦ. 

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

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов:

1) подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

лично или через законного представителя при посещении Администрации;

посредством МФЦ;

посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системы Удмуртской Республики «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

иным способом, позволяющим передать их в электронном виде.

Обращения, поступившие в виде электронного письма по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, принимаются через подраздел Интернет - приёмная» (раздел «Обращения граждан») (далее – «Интернет-приёмная») официального сайта муниципального образования «Муниципальный округ Граховский район Удмуртской Республики»»  по адресу: https:// grahovo.udmurt.ru.
Электронные документы, направляемые в Администрацию, минуя «Интернет-приёмную» официального сайта муниципального образования, к рассмотрению в качестве обращений не принимаются.

В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, контактный номер телефона.

Ответ на обращение, поступившее в Администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

При  предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственную информационную систему Удмуртской Республики «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (в том числе с использованием инфомата), идентификация и авторизация заявителя – физического лица на получение услуги осуществляется с использованием 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» на основе логина (страхового номера индивидуального лицевого счёта) и пароля. 
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ
3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения заявителя (законного представителя).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2)  рассмотрение заявления и представленных документов, направление запросов по каналам межведомственного взаимодействия;

3) направление (выдача) заявителю (законному представителю) уведомления о принятом решении;

 4) включение заявителя в  список граждан – участников целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг»   государственной программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»» и направление списка граждан в Министерство строительства, жилищно-коммунального хозяйства и энергетики Удмуртской Республики для принятия решения о предоставлении государственного жилищного сертификата.

Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление обращения заявителя (законного представителя) за предоставлением муниципальной услуги.

Одновременно с предоставлением заявления и документов заявитель (законный представитель) дает письменное согласие на проверку сведений, содержащихся в заявлении.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется Специалистом в течение 1 дня с момента обращения заявителя.

Специалист  проверяет на наличие необходимых документов и их соответствие предъявляемым к ним требованиям (правильность оформления заявления, наличие на представленных документах необходимых подписей, печатей, содержания, соответствие представленных копий документов их оригиналам, заверенных в установленном порядке), осуществляет межведомственные запросы документов в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

В случае если представленные документы отвечают предъявляемым к ним требованиям, Специалист передает заявление и документы в приемную для регистрации и резолюции Главы муниципального образования «Муниципальный округ Граховский район Удмуртской Республики».

В случае если представленные документы не отвечают предъявляемым к ним требованиям (отсутствие необходимых документов, наличие недействительных документов) специалист возвращает их заявителю с необходимыми разъяснениями в вежливой и доходчивой форме: 

- по порядку приема и выдаче документов;

- по требованиям нормативных документов, регламентирующих муниципальную услугу.

Результатом административной процедуры является регистрация поступившего заявления, либо отказ в приеме документов.

Максимальный срок регистрации заявления и передачи его на исполнение составляет 3 рабочих дня.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов, направление запросов по каналам межведомственного взаимодействия

Основанием для начала административной процедуры является поступление Специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги (согласно должностной инструкции) заявления с комплектом документов, представленных заявителем, указанных в настоящем Регламенте.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет документы на предмет их соответствия требованиям, изложенным в настоящем Регламенте, полноту представленных документов и направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия.

Запросы подготавливаются Специалистом МФЦ, ответственным за их подготовку, исходя из заявления и приложенных к нему документов в электронном виде, с учетом требований, предъявляемых к таким запросам и подписываются директором МФЦ. Запросы регистрируются специалистом МФЦ, ответственным за делопроизводство в АИС МФЦ и направляются по электронным каналам связи в соответствующие органы. Результаты запросов получаются директором МФЦ или иным уполномоченным им лицом по электронным каналам связи, и не позднее дня их получения вместе с заявлением и приложенными документами передаются в Администрацию с сопроводительным письмом, в котором указаны номер и дата поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги, по которому были направлены запросы в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

В случае подачи заявления и документов через приемную Администрации, специалист Администрации регистрирует заявление в журнале и в специальной базе данных электронного документооборота. Специалист приемной Администрации передает заявление и приложенные к нему документы на рассмотрение Главе муниципального образования «Муниципальный округ Граховский район Удмуртской Республики». С визой Главы муниципального образования «Муниципальный округ Граховский район Удмуртской Республики» документы поступают специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги. Специалист Отдела направляет межведомственные запросы исходя из заявления и приложенных к нему документов в электронном виде. 

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

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 20 рабочих дней.
3.4. Направление (выдача) заявителю (законному представителю) уведомления 

о принятом решении.

Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение поступивших в Отдел ответов на запросы по каналам межведомственного взаимодействия.     Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление о включении в состав участников ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» или уведомление об отказе во включении в состав участников и передает на подпись Главе муниципального образования «Муниципальный округ Граховский район Удмуртской Республики».

В случае положительного решения специалист Отдела присваивает номер сформированному учетному делу заявителя.

Заявителю направляется уведомление о включении в состав участников целевой программы, либо отказ во включении, с указанием причин, через организации почтовой связи, либо нарочно. 

Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю (законному представителю) уведомления о принятом решении. 

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 7 рабочих дней.
3.5. Включение заявителя в список граждан - участников ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»
Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги ежегодно формирует списки граждан по каждой категории, изъявивших желание получить государственный жилищный сертификат в следующем году и направляет их в Министерство строительства, жилищно-коммунального хозяйства и энергетики Удмуртской Республики.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

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

Основной целью системы контроля является повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятия ими своевременных и правильных решений с целью обеспечения эффективности предоставления муниципальной услуги. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля и контроля со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется Главой района.

Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Перечень должностных лиц, осуществляющих плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, устанавливается правовыми актами Администрации. 

Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения заявителя (заинтересованного лица) на предоставление муниципальной услуги (внеплановые проверки).

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги может также осуществляться иными надзорными органами в пределах их компетенции и в соответствии с нормативными документами, регулирующими их деятельность.
4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей действиями (бездействием) должностных лиц Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики.

Должностные лица Администрации, ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) Администрации, должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

· организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные Административным регламентом;

· проверку хода и качества исполнения муниципальной услуги;

· учёт и анализ результатов исполнительской дисциплины должностных лиц, ответственных за исполнение административных процедур.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МФЦ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, действия (бездействие) должностных лиц Администрации, МФЦ, сотрудников МФЦ, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) организаций или их работников, устанавливается Правительством Российской Федерации.

5.2. Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Удмуртской Республики. 

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, сотрудника МФЦ организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

8) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Удмуртской Республики. 

5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Администрацию муниципального образования «Муниципальный округ Граховский район Удмуртской Республики».

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр или в виде электронного документа, а также может быть принята при личном приеме заявителя.                     

Жалоба должна содержать:

- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица, 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) Администрации района, должностного лица Администрации района;

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

При рассмотрении обращения заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.4. Органы местного самоуправления, МФЦ, а также уполномоченные на рассмотрение жалобы их должностные лица и работники, которым может быть направлена жалоба

Жалоба подаётся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, либо в соответствующий орган государственной власти Удмуртской Республики, являющийся учредителем МФЦ (далее – учредитель МФЦ), в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба на решения и действия (бездействие) Отдела, его должностного лица, органа представляющего муниципальную услугу, подаётся на имя Главы района.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ, руководителя МФЦ подаются учредителю МФЦ.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в Администрацию района, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Администрации района в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы Главой района принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностным лицом Администрации района опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

        наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

        наименование заявителя;

        основания для принятия решения по жалобе;

        принятое по жалобе решение;

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

       сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Отдела, его должностного лица подписывается Главой района.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подписывается руководителем учредителя МФЦ.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подписывается руководителем МФЦ.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

Обращения заявителя, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав Заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики.

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований Заявителя, либо об отказе в его удовлетворении. 

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

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

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

3) наличие решения по жалобе в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право:

· получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;
· получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

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

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов».

Жалоба остаётся без ответа в следующих случаях:

1)
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2)
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Приложение 1
к Административному Регламенту
 Администрации муниципального образования
 «Муниципальный округ Граховский район
 Удмуртской Республики» предоставления
 муниципальной услуги «Прием заявлений, документов 
для участия в ведомственной целевой программе 
«Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении 
жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной 
программы Российской Федерации «Обеспечение доступным 
и комфортным жильем и коммунальными услугами 
граждан Российской Федерации»
                     _____________________________________________

(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 основного мероприятия

"Выполнение государственных обязательств по   обеспечению   жильем

категорий граждан, установленных федеральным законодательством".

В соответствии с ______________________________________ отношусь к

                    (наименование нормативного акта)

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 N ____________.

В   настоящее   время   я   и члены моей семьи жилых помещений для

постоянного      проживания     на      территории      Российской

          не имеем (имеем).

Федерации -----------------

        (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   основном   мероприятии "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)

Приложение 2
к Административному Регламенту

 Администрации муниципального образования

 «Муниципальный округ Граховский район

 Удмуртской Республики» предоставления

 муниципальной услуги «Прием заявлений, документов 
для участия в ведомственной целевой программе 
«Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении 
жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной 
программы Российской Федерации «Обеспечение доступным 
и комфортным жильем и коммунальными услугами 
граждан Российской Федерации»

                              _____________________________________________

                              (руководителю органа местного самоуправления,

                                        подразделения)

                              от гражданина(ки) __________________________,

                                                (фамилия, имя и отчество)

                              паспорт ____________________________________,

                                            (серия и номер паспорта,

                              ____________________________________________,

                                       кем и когда выдан паспорт)

                              проживающего(ей) по адресу __________________

                              _____________________________________________

                                           (адрес регистрации)

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

    Я, ___________________________________________________________________,

                          (фамилия, имя и отчество)

даю согласие ______________________________________________________________

                 (наименование и адрес органа местного самоуправления, подразделения)

в  соответствии  со  статьей  9 Федерального закона "О персональных данных"

на  автоматизированную,  а  также  без  использования средств автоматизации

обработку моих персональных данных в целях участия  в  основном мероприятии

"Выполнение  государственных  обязательств  по обеспечению жильем категорий

граждан,  установленных    федеральным  законодательством"  государственной

программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и

коммунальными   услугами   граждан  Российской  Федерации",  а  именно   на

совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона

"О персональных данных", со сведениями, представленными мной в ____________

___________________________________________________________________________

       (наименование органа местного самоуправления, подразделения)

для участия в указанном основном мероприятии.

    Настоящее  согласие  дается  на  период  до  истечения  сроков хранения

соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию,

определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

                                     _____________ ________________________

                                                          (подпись)     (фамилия и инициалы)

                                                  "__" ____________ 20__ г.

                                                                             (дата)

Приложение 3
к Административному Регламенту

 Администрации муниципального образования

 «Муниципальный округ Граховский район

 Удмуртской Республики» предоставления

 муниципальной услуги «Прием заявлений, документов 
для участия в ведомственной целевой программе 
«Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении 
жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной 
программы Российской Федерации «Обеспечение доступным 
и комфортным жильем и коммунальными услугами 
граждан Российской Федерации»
БЛОК – СХЕМА АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

 ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	1. Прием заявления по форме приложения 1 к Административному регламенту, согласия по форме приложения 2 к Административному регламенту и документов, указанных в Административном регламенте

	2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

	3. Рассмотрение заявлений, проведение проверки документов, представленных Заявителем

	4. Принятие решения о включении (отказе во включении) в число участников основного мероприятия, оформление решения

	5. Формирование учетного дела гражданина-участника основного мероприятия (в случае включения в число участников основного мероприятия)

	6. Направление Заявителю уведомление о принятом решении 


