Магаданская область

АДМИНИСТРАЦИЯ

ОМСУКЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От    01.06.2015 г.      №    403
пос. Омсукчан 
	Об  утверждении  административного регламента   предоставления   муниципальной   услуги  «Постановка на учет граждан, имеющих право на получение жилищных  субсидий  в связи с переселением из районов Крайнего Севера»


В соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Омсукчанского городского округа от 20.02.2015г. № 110 «Об утверждения порядка разработки и утверждения  административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг, оказываемых на территории Омсукчанского городского округа»,  администрация Омсукчанского городского округа
ПостановляЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Постановка на учет граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера» согласно приложению.
2. Считать утратившими силу постановления администрации Омсукчанского района:

- от  21.05.2013г. № 225 «Об утверждении  административного регламента   предоставления   муниципальной   услуги  «Постановка на учет граждан, имеющих право на получение жилищных  субсидий  в  связи  с  переселением  из  районов Крайнего Севера»;


- от 03.06.2013г. № 253 «О внесении изменений в постановление администрации  Омсукчанского  района от 21.05.2013г. № 225 «Об утверждении  административного регламента   предоставления   муниципальной   услуги  «Постановка на учет граждан, имеющих право на получение жилищных  субсидий  в  связи  с  переселением  из  районов Крайнего Севера».
3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на отдел экономики администрации Омсукчанского городского округа (Ложечникова Г.А.).

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит размещению (обнародованию) на официальном сайте администрации Омсукчанского городского округа в сети Интернет (www.omsukchan-adm.ru).
И.о. главы администрации





Г.А. Ложечникова
Приложение

к постановлению

администрации 
городского округа
от 01.06.2015г. № 403
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ ГРАЖДАН, ИМЕЮЩИХ ПРАВО 

НА ПОЛУЧЕНИЕ ЖИЛИЩНЫХ СУБСИДИЙ В СВЯЗИ 
С ПЕРЕСЕЛЕНИЕМ ИЗ РАЙОНОВ КРАЙНЕГО СЕВЕРА»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги: «Постановка на учет граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера» разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по регистрации и учету граждан, имеющих право на получение жилищных субсидии в связи с переселением из районов Крайнего Севера (далее по тексту - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, устанавливает порядок взаимодействия администрации Омсукчанского городского округа, в лице отдела экономики администрации Омсукчанского городского округа (далее – отдел экономики) с государственными органами и организациями по предоставлению данной муниципальной услуги.

1.2. Описание Заявителей,

а также физических и юридических лиц, имеющих право

в соответствии с законодательством Российской Федерации

либо в силу наделения их Заявителями в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации, полномочиями 

выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими

 органами исполнительной власти и иными организациями при 

предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется гражданам, прибывшим в районы Крайнего Севера и приравненные к ним местности не позднее 1 января 1992 года, имеющим общую продолжительность стажа работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях не менее 15 календарных лет, не имеющим жилья в других регионах Российской Федерации или нуждающимся в его улучшении и не получавшим субсидии на эти цели. Такое право сохраняется за гражданами, которые в соответствии с ранее действовавшим законодательством приобрели его при наличии стажа работы в указанных районах и местностях не менее 10 календарных лет и состояли по месту жительства на учете как нуждающиеся в улучшении жилищных условий.

Право на получение жилищных субсидий имеют:

- инвалиды I и II групп, инвалидность которых наступила вследствие трудового увечья и стаж работы которых составляет не  менее пятнадцати календарных лет;

- инвалиды с детства, родившиеся в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях или за пределами указанных районов и местностей (в случае, если на дату их рождения местом жительства их матерей являлись районы Крайнего Севера и приравненные к ним местности) и прожившие в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях не менее пятнадцати календарных лет.

При этом устанавливается следующая очередность предоставления жилищных субсидий:

- в первую очередь жилищные субсидии предоставляются гражданам, признанными инвалидами I и II групп, а также инвалидам с детства, родившимся в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях или за пределами указанных районов и местностей (в случае, если на дату их рождения местом жительства их матерей являлись районы Крайнего Севера и приравненные к ним местности);

- во вторую очередь жилищные субсидии предоставляются пенсионерам;

- в третью очередь жилищные субсидии предоставляются гражданам, признанным в установленном порядке безработными и состоящим не менее одного года на учете в органах службы занятости населения по месту жительства в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях;

- в четвертую очередь жилищные субсидии предоставляются работающим гражданам.

Очередность предоставления жилищных субсидий для каждой установленной настоящей статьей категории граждан определяется по номерам заявлений и датам их подачи гражданами для постановки на учет в качестве имеющих право на получение жилищных субсидий. В случае изменения условий, на основании которых граждане были поставлены на данный учет, им предоставляются жилищные субсидии в соответствии с изменившимися условиями (при этом очередность предоставления жилищных субсидий определяется с момента возникновения права на переход в другую установленную настоящей статьей категорию граждан).

1.3. Требования к порядку информирования

о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Место нахождения отдела экономики администрации Омсукчанского городского округа:  686410, Магаданская область, п. Омсукчан, ул. Ленина, 19;

Справочные телефоны: 92-4-08, 91-0-57, 91-9-36.

Адрес электронной почты: subsidii_omsukchan@rambler.ru
Адрес официального сайта администрации Омсукчанского городского округа в сети Интернет: www.omsukchan-adm.ru.

1.3.2. График работы отдела экономики администрации Омсукчанского городского округа:

Понедельник, вторник, среда, четверг, с 9.00 до 18.00, перерыв на обед  с 12.45 до 14.00, пятница с 9.00 до 14.00 без перерыва на обед.

Порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения сведений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (по электронной почте, по факсу, через сеть Интернет), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Магаданской области, а также информационных стендах, в ходе личного приема граждан и публикаций в средствах массовой информации.

Информирование граждан о порядке исполнения муниципальной услуги и о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального или публичного информирования.

Основными требованиями к информированию об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование граждан производится путем письменного или устного информирования.

Публичное информирование граждан о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется посредством:

а) привлечения средств массовой информации, путем размещения публикаций в газете «Омсукчанские вести»;

б) размещения на официальном Интернет - сайте муниципального образования «Омсукчанский городской округ» (www.omsukchan-adm.ru);

в) непосредственного размещения на информационном стенде отдела экономики следующей информации:

- категории граждан, которым предоставляется муниципальная услуга (в соответствии с подразделом 1.2. настоящего Регламента);

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги;

- режим работы отдела экономики;

- информация о месте нахождения и графике работы органов и подведомственных им учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- информация о размещении нормативных правовых актов на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Омсукчанский городской округ»;

- описание процедуры исполнения муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 1 к настоящему Регламенту);

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу;
- перечень документов прилагаемых к заявлению граждан (по категориям граждан, установленным подразделом 1.2. настоящего Регламента) на получение муниципальной услуги «Постановка на учет граждан имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей» (Приложение  № 3 к настоящему Регламенту).

На стендах также размещаются следующие образцы документов и рекомендации по их заполнению:

- заявление о постановке гражданина на учет, в качестве граждан имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей (приложение № 2 к настоящему Регламенту) и рекомендации по его заполнению;

- согласие на обработку персональных данных (Приложение № 4 к настоящему Регламенту);

- образец «Расписка», в приеме документов от гражданина-претендента на получение муниципальной услуги (Приложение № 5 к настоящему Регламенту);

Индивидуальное информирование граждан о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется посредством:

- непосредственно на личном приеме граждан специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги;

- по письменным обращениям граждан в отдел экономики;

- использования средств телефонной/факсимильной связи.

Звонки по вопросам исполнения муниципальной услуги принимаются в часы работы специалиста, ответственного за исполнение муниципальной услуги. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о порядке и стоимости исполнения муниципальной услуги;

- о перечне необходимых для исполнения муниципальной услуги документов, требуемых от Заявителей, способах их получения Заявителями и порядке их представления;

- о времени приема документов;

- о сроках исполнения муниципальной услуги;

- о порядке обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу;

- использованием электронной почты.

В случае если обратившийся гражданин не удовлетворен предоставленной устной информацией, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предлагает гражданину письменно обратиться за информацией по интересующим его вопросам.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Постановка на учет граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера. 

2.2. Наименование органа администрации Омсукчанского городского округа, предоставляющего муниципальную услугу

Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Омсукчанского городского округа. Исполняет муниципальную услугу: отдел экономики администрации Омсукчанского городского округа.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют следующие органы и организации:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Магаданской области и Чукотскому автономному округу;
- Управление ЖКХ и градостроительства администрации Омсукчанского городского округа.

Запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является постановка на учет на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера или отказ в постановке на учет на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в 15-дневный срок с даты регистрации заявлений граждан с приложением предусмотренного пакета документов, в полном объеме.

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- прием, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, проверка полноты и соответствия, представленных материалов, прилагаемых к заявлению осуществляется в течение 2 дней;

- подготовка и направление межведомственного запроса о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия осуществляется в течение 5 дней; 

- принятие решения о постановке на учет граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселение из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей в течение 3 дней;
- уведомление о принятии решения о постановке гражданина на учет имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья или об отказе в постановке на учет с указанием причин отказа направляется Заявителю в течение 5 дней с даты принятия соответствующего решения.

Решение о постановке гражданина на учет принимается в виде постановления администрации Омсукчанского городского округа.
2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги:

- предоставление муниципальной услуги приостанавливается до получения полного пакета документов, соответствующего п. 2.6. настоящего Регламента, но не позднее 90 дней с даты регистрации заявления гражданина.
2.5. Правовые основания

для предоставления муниципальной услуги, предусматривающие 

перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 26.01.2009г., № 4, ст. 445);

- Жилищным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005г., № 1 (часть 1), ст. 14);

- Федеральным законом от 29.12.2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005г., № 1 (часть 1), ст. 15);

- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006г., № 19, ст. 2060);

- Федеральным законом Российской Федерации от 25.10.2002г.  № 125-ФЗ (с изменениями) «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 28.10.2002г., № 43, ст. 4188, «Парламентская газета», № 207, 31.10.2002г., «Российская газета», № 207, 31.10.2002г.);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 10.12.2002г. № 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» (с изменениями) (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 23.12.2002г., № 51, ст. 5077, «Российская газета», № 241, 25.12.2002г.);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2006 г. № 153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» (с изменениями) (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 27.03.2006г., № 13, ст. 1405, «Российская газета», № 69, 05.04.2006г.);

- постановлением Правительства РФ от 21.12.2004г. № 817 «Об утверждении перечня заболеваний, дающих право инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную жилую площадь» (с изменениями) (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 27.12.2004г., № 52 (часть 2), ст. 5488, «Российская газета», № 289, 29.12.2004г.);

- Законом Магаданской области от 28 декабря 2009 года № 1220-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями Магаданской области по регистрации и учету граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей» с (изменениями).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые Заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

Для предоставления муниципальной услуги предусмотрен следующий перечень документов:

2.6.1. Для всех категорий граждан:

а) документы, которые Заявитель должен представить самостоятельно:

- заявление по установленной форме (согласно Приложению № 2 к Регламенту);

- документы, удостоверяющие личность Заявителя и проживающих с ним членов семьи;

- доверенность, если интересы Заявителя представляет уполномоченное лицо;
- документы, подтверждающие родственные отношения гражданина-Заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении, судебное решение о признании членом семьи и т.п.);

- копии документов, подтверждающих трудовой стаж в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, трудовая книжка гражданина на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера;

б) документы, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:


- справка о составе семьи Заявителя и занимаемом жилом помещении;

- выписка из домовой книги или выписка из финансового лицевого счета (управляющая компания или ТСЖ обслуживающая жилое помещение);

- справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствия жилых помещений на праве собственности по месту жительства членов семьи, предоставляемая каждым дееспособным членом семьи Заявителя, на основании соглашения о межведомственном взаимодействии.

2.6.2. Дополнительно по категориям граждан в соответствии с подразделом 1.2. настоящего Регламента:

а) для граждан, признанных инвалидами I и II групп, а также инвалидами  с детства, родившимся в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях или за пределами указанных районов и местностей (в случае, если на дату их рождения местом жительства их матерей являлись районы Крайнего Севера и приравненные к ним местности):
- справка об инвалидности.

б) для граждан, признанных в установленном порядке безработными и состоящими не менее одного года на учете в органах службы занятости населения по месту жительства в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, с учетом стажа работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях:
- справка органов службы занятости населения о признании Заявителя в установленном порядке безработным.

в) пенсионерам с учетом стажа работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях:
- копия пенсионного удостоверения.

Документы представляются как в подлинниках, так и в копиях, которые заверяются в отделе экономики при подаче заявления, либо в организациях, выдавших соответствующий документ, либо удостоверенных нотариально.

В случае невозможности личной явки при подаче документов, интересы гражданина, может представлять иное лицо, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки.

Непредставление Заявителем документов, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от Заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной или муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги (или приостановления 

предоставления муниципальной услуги)
2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в следующих случаях:

- предоставлено заявление по форме не соответствующей Приложения № 2 настоящего Регламента;

- в представленных документах имеются подчистки либо приписки или иные исправления, документы исполненные карандашом, а также документы с повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

- предоставлен не полный пакет документов.

Повторное рассмотрение вопроса о предоставлении гражданину муниципальной услуги допускается после устранения оснований для отказа в приеме документов, указанных выше.

Запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный частью 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иными нормативно-правовыми актами муниципального образовании «Омсукчанский городской округ».

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга не предоставляется в случаях если:

- в заявлении не указаны фамилия гражданина, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Орган местного самоуправления вправе оставить заявление без рассмотрения;
- заявление не поддается прочтению. В этом случае заявление не рассматривается, о чем в течение семи дней со дня регистрации заявления сообщается гражданину, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- предоставлен неполный пакет документов, предусмотренных подразделом 2.6. настоящего Регламента.

2.9. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги составляет  15 мин. При этом должен быть обеспечен прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 15 минут до времени окончания приема
2.11. Срок регистрации запроса Заявителя
о предоставлении муниципальной услуги

Запрос Заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в отделе экономики. Заявитель обращается с заявлением и приложением комплекта документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Специалист отдела экономики сверяет представленные оригиналы и копии документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, формирует личное дело Заявителя и передает его для резолюции главе администрации Омсукчанского городского округа.

Сформированный пакет документов с резолюцией, поставленной на заявлении главой администрации, поступает на исполнение в отдел экономики.

Срок исполнения данных административных действий составляет 2 рабочих дня.

Запрос Заявителя, поступивший в виде электронного обращения на адрес электронной почты, распечатывается специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов.

В течение двух рабочих дней со дня подачи заявления в форме электронного документа Заявитель должен представить в отдел экономики заявление и документы, определенные в разделе 2.6. настоящего Регламента. В случае не представления Заявителем оригиналов заявления и прилагаемых к нему документов, Заявителю дается консультация в установленные настоящим Регламентом сроки по вопросу предоставления муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, информационным стенда и с образцами
 их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления каждой муниципальной услуги

2.12.1. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалиста отдела экономики.

Места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования, получения информации и заполнения необходимых документов, приема граждан.

2.12.2. Места для ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями, а также столами с канцелярскими принадлежностями для необходимых записей.

2.12.3. Здание администрации Омсукчанского городского округа  должно быть оборудовано входами, обеспечивающими свободный доступ граждан.

Центральный вход в здание оборудуется табличкой (вывеской) с информацией о наименовании администрации.

2.12.4. Места для информирования граждан, получения информации и заполнения документов оборудуются информационным стендом, стульями, столами, а также бумагой и канцелярскими принадлежностями.

2.12.5. Прием граждан осуществляется в кабинете, который оборудуется информационными табличками с указанием номера кабинета и фамилии, имени и отчества должностного лица отдела экономики, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются столами, стульями, компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять услугу.

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

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

- открытый для Заявителей и других лиц доступ к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги.

Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

- доля Заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги;

- количество жалоб на качество предоставления услуги от общего числа Заявителей.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления услуг в многофункциональных центрах

предоставления муниципальных услуг

2.14.1. Обеспечение доступа Заявителей к сведениям о предоставлении муниципальной услуги и форме заявления по предоставлению муниципальной услуги:

- на официальном сайте муниципального образования «Омсукчанский городской округ»: www.omsukchan-adm.ru;
- на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Магаданской  области: http:///pgu.magadan.ru;

2.14.2. Обеспечение доступности для копирования и заполнения гражданами в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.14.3. Обеспечение возможности подачи гражданином письменного обращения и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с использованием:

- официального сайта  муниципального образования «Омсукчанский городской округ»: www.omsukchan-adm.ru;

- на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Магаданской  области: http:///pgu.magadan.ru;

2.14.4. Обеспечение возможности получения Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.14.5. Специалисты Отдела участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обеспечивают обработку и хранение персональных данных обратившихся в администрацию граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
(ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, 
В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющих конечный результат, отличающихся друг от друга перечнем входящих документов, административными действиями и выделяемых в рамках 

предоставления муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень административных процедур по предоставлению муниципальной услуги включает в себя:

- прием, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, проверка полноты и соответствия, представленных материалов, прилагаемых к заявлению;

- подготовка и направление межведомственного запроса о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия; 

- принятие решения о постановке на учет граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселение из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей;

- уведомление о принятии решения о постановке гражданина на учет имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья или об отказе в постановке на учет с указанием причин отказа направляется Заявителю.

3.1.1. Административная процедура -

прием заявления с приложением документов

на предоставление муниципальной услуги

1) Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение граждан с заявлением, а также с приложением документов, указанных в подразделе 2.6. настоящего Регламента на предоставление муниципальной услуги.

Заявление о включении в состав участников подпрограммы, и прилагаемые к нему документы гражданин может предоставить лично либо через законного представителя или направить в виде почтового отправления.

При личном обращении специалист отдела экономики рассматривает документы, предоставленные Заявителем, устанавливает личность гражданина, проверяет наличие документов и их соответствие установленным требованиям.

При почтовом отправлении должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию указанных заявлений, является муниципальный служащий, ответственный за прием входящих документов, поступающих в администрацию Омсукчанского городского округа  (далее - Секретарь).

2) Секретарь приемной администрации регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы о включении в состав участников подпрограммы в следующем порядке:

- присваивает заявлению регистрационный номер и заносит его в базу данных автоматизированной информационной системы управления;

- в правом нижнем углу первой страницы заявления проставляет регистрационный штамп с указанием даты и регистрационного номера. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом заявления, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

3) Прием и регистрация заявления о включении в состав участников подпрограммы осуществляется в течение рабочего дня с момента их поступления в приемную администрации Омсукчанского городского округа.

После регистрации, заявление с пакетом документов направляется на рассмотрение главе администрации Омсукчанского городского округа (далее - Глава). В соответствии с поручением Главы, о чем свидетельствует запись Главы на заявлении, Секретарь администрации передает заявление с пакетом документов на исполнение в отдел экономики.

Должностным лицом, ответственным за проведение проверки полноты и соответствия представленных документов, является специалист отдела экономики (далее - Исполнитель). 

При рассмотрении заявления Исполнитель:

- проводит проверку наличия, полноты и оригинальности документов, прилагаемых к заявлению.

4) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме является регистрация заявления в отделе экономики. 

3.1.2. Административная процедура -

проверка полноты и соответствия представленных 
документов, прилагаемых к заявлению

1) Основанием для начала административного действия по проведению проверки наличия документов, прилагаемых к заявлению, является наличие принятого и зарегистрированного заявления.

2) Исполнитель осуществляет проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению, предусмотренных подразделом 2.6. настоящего Регламента.

Проведение проверки полноты и соответствия представленных документов осуществляется не более 2 рабочих дней с момента регистрации заявления.

3) Критерием принятия решения по результатам проверки полноты и соответствия установленным требованиям представленных документов является наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подразделом 2.8. настоящего Регламента.

4) Результатом административной процедуры и порядка передачи результата является направление в адрес Заявителя уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, либо принятие решения о направлении межведомственного запроса.

5) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме является отметка об отправке письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги, либо принятие решения о направлении межведомственного запроса.

3.1.3. Административная процедура -

подготовка и направление межведомственного запроса

о представлении документов и информации, необходимых

для предоставления муниципальной услуги, в рамках

межведомственного информационного взаимодействия

1) Основанием для начала административной процедуры является отсутствие в пакете документов, представленных Заявителем, уведомления об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, выписка из ЕГРП на объект недвижимого имущества.

Наименование органов и организаций, в которые направляется запрос:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Магаданской области и Чукотскому автономному округу.
Специалистом, ответственным за направление запроса и обработку поступивших ответов, является Исполнитель.

Порядок подготовки запроса, способы его направления и документирования факта направления запроса:

- межведомственный запрос может быть сформирован в форме бумажного и электронного документа. Способ направления запроса определяется в Соглашении, определяемом участниками обмена.
Межведомственный запрос может быть направлен следующими способами:

а) в форме бумажного документа:

- почтовым отправлением (с уведомлением);

- курьером, под расписку;

- с использованием факсимильной связи;

б) в форме электронного документа:

- записанного на носитель информации, подписанного электронной подписью и переданного курьером;

- с использованием электронной почты;

- с использованием неформализованного электронного документооборота;

- с использованием региональной системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

Запрос должен содержать следующие сведения:

- наименование органа (организации), направившего требование о предоставлении документов (сведений);

- наименование органа (организации), в адрес которого направляется требование о предоставлении документов (сведений);

- наименование муниципальной услуги, для предоставления которой требуется представление информации;

- указание на положения нормативного правового акта, в котором установлено требование о предоставлении необходимого для предоставления услуги документа (сведений), и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

- сведения, необходимые для предоставления документа, устанавливаемые в настоящем Регламенте, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов (сведений);

- контактная информация для направления ответа на запрос;

- дата направления межведомственного запроса;

- фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

3) Исполнитель:

а) формирует межведомственный запрос;

б) передает оформленный межведомственный запрос на подпись главе администрации Омсукчанского городского округа. Межведомственный запрос, направляемый в бумажном виде, подписывается главой администрации Омсукчанского городского округа  и заверяется печатью администрации Омсукчанского городского округа, в электронном виде заверяется электронной подписью главы администрации Омсукчанского городского округа  либо уполномоченного лица;

в) регистрирует межведомственный запрос в установленном порядке;

г) направляет межведомственный запрос:

- в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Магаданской области и Чукотскому автономному округу;

4) Критерием принятия решения является отсутствие в пакете документов, представленных Заявителем, уведомления об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, выписки из ЕГРП на объект недвижимого имущества.

5) Результатом административной процедуры и порядка передачи результата, является подготовка и получение ответа на межведомственный запрос о представлении документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия. Срок подготовки и направления ответа не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие документ (сведения), если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, является регистрация ответа в установленном порядке в течение рабочего дня с момента его поступления. Днем поступления ответа является дата регистрации ответа в установленном порядке, в том числе в электронном виде, либо дата, указанная в уведомлении о вручении почтового отправления, в котором содержится ответ, либо дата, указанная в расписке о вручении ответа, в случае отправления его курьером.

3.1.4. Административная процедура -

принятие решения о постановке на учет граждан,

имеющих право на получение жилищных субсидий в связи

с переселением из районов Крайнего Севера

и приравненных к ним местностей
1) Основанием для начала административной процедуры является наличие у Исполнителя полного пакета документов для подготовки решения о постановке на учет граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей.

2) Исполнитель подготавливает проект постановления администрации Омсукчанского городского округа (далее - Постановление);

Максимальный срок выполнения действия (подготовка и согласование проекта постановления) - не более 10 дней.

3) Принятые на учет граждане включаются в «Книгу учета граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера».

Книги учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, должны быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены печатью, подписаны Исполнителем, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

На каждого гражданина, принятого на учет имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, заводится учетное дело, которое содержит все представленные им документы, послужившие основанием для принятия решения о постановке гражданина на учет.

Учетному делу присваивается номер, который не изменяется до получения гражданином социальных выплат на приобретения жилья для переселения из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей.

4) Критерием принятия решения является наличие полного пакета документов, предусмотренных подразделом 2.6. настоящего  Регламента.

5) Результатом административной процедуры и порядка передачи результата, является утвержденное главой администрации постановление «О постановке на учет граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера».

6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме является направленное гражданину уведомление о принятом решении, которое направляется получателям муниципальной услуги не позднее 5-ти рабочих дней со дня принятия постановления.

3.2. Порядок осуществления административных процедур

в электронной форме, в том числе с использованием

региональной государственной информационной системы
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций)

Магаданской области»
3.2.1. Заявитель может ознакомиться с информацией о предоставляемой муниципальной услуге на региональном портале государственных и муниципальных услуг Магаданской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте администрации Омсукчанского городского округа.

3.2.2. Размещенные на региональном портале государственных и муниципальных услуг Магаданской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте администрации Омсукчанского городского округа формы заявления доступны для скачивания и заполнения Заявителями.

3.2.3. Заявитель может подать заявку через региональный портал государственных и муниципальных услуг Магаданской области, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), официальный сайт администрации Омсукчанского городского округа путем заполнения формы заявления и (или) приложения и загрузки документов, указанных в пункте 6 раздела 2 Регламента (если требуются), в электронной форме.

Заявка заверяется электронной подписью Заявителя (если требуется).

При подаче заявки, отвечающей условию комплектности, Заявителю выдается электронная квитанция, являющаяся уникальным идентификатором данного экземпляра процедуры предоставления услуги.

3.2.4. Прием и регистрация заявки, поданной через региональный портал государственных и муниципальных услуг Магаданской области, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), официальный сайт администрации Омсукчанского городского округа, Исполнителем в течение дня.

Исполнитель в течение рабочего дня с момента получения заявки передает ее в приемную администрации для регистрации и визирования Главой.

3.2.5. Заявитель может получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о результате предоставления муниципальной услуги в своем личном кабинете на региональном портале государственных и муниципальных услуг Магаданской  области по номеру электронной квитанции.

3.2.6. Исполнитель уведомляет Заявителя о результате предоставления муниципальной услуги посредством электронной почты в срок не позднее 30 календарных дней с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.7. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен Заявителем в своем личном кабинете на региональном портале государственных и муниципальных услуг Магаданской области не позднее 30 календарных дней с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги

приводится в приложении к административному Регламенту

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами

положений административного Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляет начальник отдела экономики.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав Заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации либо внеплановыми, проводимыми, в том числе, по жалобе Заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению граждан.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, который составляется в 2 (двух) экземплярах и подписывается должностными лицами администрации, проводившими проверку.

В акте должны быть отмечены выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Первый экземпляр акта приобщается к материалам проверки, второй экземпляр не позднее 5 (пяти) дней со дня завершения проверки направляется Заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

4.2. Ответственность должностных лиц органов администрации,

структурных подразделений аппарата администрации

Омсукчанского городского округа за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.
4.3. Положения, характеризующие требования

к формам контроля за предоставлением муниципальной услуги

со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещенной на официальном сайте муниципального образования, а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ, ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ 
УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ 
МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Общие требования

к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.1.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.1.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.1.3. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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

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

5.1.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

1) 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 Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.1.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.1.5, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.1.1, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном порядке:

- жалоба на имя главы администрации Омсукчанского городского округа (администрации Омсукчанского городского округа).
Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) и решения специалистов (в том числе должностных лиц), осуществляемые и принимаемые при предоставлении государственной услуги, в суде в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Обращение Заявителя в порядке досудебного (внесудебного) обжалования не является препятствием или условием для его обращения в суд по тем же вопросам и основаниям.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.2. Информация для заинтересованных лиц

об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых)

в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

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

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

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

5.3. Информация о праве Заявителя
на получение информации и документов, необходимых

для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
_________________________

Приложение № 1
к административному Регламенту
по предоставлению муниципальной 
услуги «Постановка на учет граждан, 
имеющих право на получение жилищ-

ных субсидий в связи с переселением 
из районов Крайнего Севера»
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

 (АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР)

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ ГРАЖДАН, ИМЕЮЩИХ ПРАВО НА ПОЛУЧЕНИЕ ЖИЛИЩНЫХ СУБСИДИЙ В СВЯЗИ С ПЕРЕСЕЛЕНИЕМ ИЗ РАЙОНОВ КРАЙНЕГО СЕВЕРА»
	Прием заявления с приложением документов       

 на предоставление муниципальной услуги 
Проверка полноты и соответствия представленных                   документов, прилагаемых к заявлению



	Подготовка и направление межведомственного запроса  предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия



	Пакет документов соответствует установ-ленным требованиям, подготовка и согласование проекта постановления постанов-ка граждан на учет граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера 

	Пакет документов не соответствует установленным требованиям. Направление уведомления о приостановлении муниципальной услуги.
     



	Уведомление гражданина о постановке  на учет граждан, имеющих право  на получение жилищных субсидий   в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей           


________________
Приложение № 2
к административному Регламенту
по предоставлению муниципальной 

услуги «Постановка на учет граждан, 
имеющих право на получение жилищ-

ных субсидий в связи с переселением 
из районов Крайнего Севера»
Главе администрации Омсукчанского городского округа
                                  
     от гражданина(ки) ________________________,

                                                           


(ф.и.о.)

                                   
     проживающего(ей) по адресу _______________
                                   
     ________________________________________

                                              

(почтовый адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу включить меня, _________________________________________________,

                                            (ф.и.о.)

в  список  граждан,  имеющих  право  на  получение  социальных  выплат  для приобретения жилья ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

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

Состав семьи:

супруга (супруг) ________________________________________________________________,

                                  (ф.и.о., дата рождения)

проживает по адресу ________________________________________________________________________________________________________________________________,

дети:

________________________________________________________________________________________________________________________________,

                          (ф.и.о., дата рождения)

проживает по адресу ________________________________________________________________________________________________________________________________,

                          (ф.и.о., дата рождения)

проживает по адресу ________________________________________________________________
________________________________________________________________.
Кроме того, со мной проживают:

________________________________________________________________,

                 (ф.и.о., дата рождения, степень родства)

________________________________________________________________.

                 (ф.и.о., дата рождения, степень родства)

В настоящее время  я  и  члены  моей  семьи  иных  жилых  помещений  на территории Российской Федерации (жилых помещений на  территории  Российской Федерации за  пределами  районов  Крайнего  Севера  и  приравненных  к  ним местностей * в собственности не имеем (имеем, но нуждаемся  в  улучшении жилищных условий).

_______________________________________________________________
(ненужное зачеркнуть)

Сведения об иных жилых помещениях,  находящихся  в  собственности (при  их наличии):

	№ 
п/п
	Фамилия, имя, очество гражданина,    
подавшего  заявление, члена его семьи, 
имеющих иное жилое
помещение в собственности
	Родственные отношения лица, имеющего жилые    
помещения, с
гражданином, подавшим  
заявление
	Почтовый адрес место
нахождения
жилого помещения
	Вид, общая площадь (кв. м) жилого помещения,
 которым владеет гражданин, подавший заявление,  и (или) члены его   семьи
	Реквизиты свидетельства о праве    
собственности, другого документа, подтверждающего право собственности на жилое помещение

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	


    Состою в очереди на улучшение жилищных условий с «___» ____ ____г.

в __________________________________________________________**.

(место постановки на учет)

Мне известно, что заведомо ложные  сведения,  сообщенные  в  заявлении, влекут отказ в постановке на  учет  граждан,  имеющих  право  на  получение социальных выплат для приобретения жилья.

__________________________   ______________   _____________

    

(ф.и.о. Заявителя)          (подпись)        
    (дата)
_________________________
* Для граждан, выезжающих из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей.

** Заполняется только гражданами, выехавшими из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей.
Приложение № 3
к административному Регламенту
по предоставлению муниципальной 

услуги «Постановка на учет граждан, 
имеющих право на получение жилищ-

ных субсидий в связи с переселением 
из районов Крайнего Севера»
ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТОВ ПРИЛАГАЕМЫХ К ЗАЯВЛЕНИЮ ГРАЖДАН

(ПО КАТЕГОРИЯМ ГРАЖДАН, УСТАНОВЛЕННЫМ

ПОДРАЗДЕЛОМ 1.2. НАСТОЯЩЕГО АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА) НА ПОЛУЧЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ ГРАЖДАН, ИМЕЮЩИХ ПРАВО НА ПОЛУЧЕНИЕ ЖИЛИЩНЫХ СУБСИДИЙ В СВЯЗИ С ПЕРЕСЕЛЕНИЕМ 
ИЗ РАЙОНОВ КРАЙНЕГО СЕВЕРА»
1. Общие документы для всех категорий граждан:

1. заявление по установленной форме согласно Приложению № 2 к настоящему Регламенту;

2. согласие на обработку персональных данных;

3. документы, удостоверяющие личность Заявителя и проживающих с ним членов семьи;
4. доверенность, если интересы Заявителя представляет уполномоченное лицо;
5. документы, подтверждающие родственные отношения гражданина-Заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении, судебное решение о признании членом семьи и т.п.);

6. выписка из домовой книги или выписка из финансового лицевого счета (управляющая компания или ТСЖ обслуживающая жилое помещение);

7. копии документов, подтверждающих трудовой стаж в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях трудовая книжка гражданина на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей;

8. Справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствия жилых помещений на праве собственности по месту жительства членов семьи, предоставляемая каждым дееспособным членом семьи Заявителя.

Дополнительно по категориям граждан в соответствии с подразделом 1.2. настоящего Регламента:

Для граждан, признанными инвалидами I и II групп, а также инвалидам с детства, родившимся в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, с учетом стажа работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, определяемого частями второй и третьей статьи 5 Федерального закона № 125- ФЗ:
- справка об инвалидности.

Для граждан, признанными в установленном порядке безработными и состоящим не менее одного года на учете в органах службы занятости населения по месту жительства в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, с учетом стажа работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, определяемого частью второй статьи 5 Федерального закона № 125-ФЗ:
- справка органов службы занятости населения о признании Заявителя в установленном порядке безработным.

Пенсионерам с учетом стажа работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, определяемого частью второй статьи 5 Федерального закона № 125-ФЗ:
- копия пенсионного удостоверения.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от Заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной или муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Документы представляются как в подлинниках, так и в копиях, которые заверяются в отделе при подаче заявления, либо в организациях, выдавших соответствующий документ, либо удостоверенных нотариально.

В случае невозможности личной явки при подаче документов, интересы гражданина, может представлять иное лицо, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки.
_____________________
Приложение № 4
к административному Регламенту
по предоставлению муниципальной 

услуги «Постановка на учет граждан, 
имеющих право на получение жилищ-

ных субсидий в связи с переселением 
из районов Крайнего Севера»
Главе администрации Омсукчанского городского округа 

Кучеренко С.П. 

от _______________________________________,
                  (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 администрации Омсукчанского городского округа  в лице  отдела экономики  администрации  Омсукчанского городского округа  (далее – Отдел экономики) 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 подпрограмме «Выполнение  государственных  обязательств  по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством»  федеральной целевой программы «Жилище» на  2011 - 2015 годы, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3  статьи  3 Федерального закона «О персональных данных», со сведениями, представленными мной в Комитет для участия в указанной подпрограмме.

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 № 5
к административному Регламенту
по предоставлению муниципальной 

услуги «Постановка на учет граждан, 
имеющих право на получение жилищ-

ных субсидий в связи с переселением 
из районов Крайнего Севера»
 _____________________________________

                                             


(фамилия, имя, отчество)

                                      

______________________________________
                                      

проживающего (проживающей) по адресу:

                                      

______________________________________
РАСПИСКА

В том, что отделом экономики администрации Омсукчанского городского округа для постановки на учет в качестве  граждан,  имеющих право на получение жилищной субсидии в связи с переселением  из районов Крайнего Севера приняты на рассмотрение следующие документы:

	 № 
п/п
	                         Перечень документов                         

	
	       Наименование документа       
	Кол-во 
листов
	Кол-во 
экземпляров

	 1.
	
	
	

	 2.
	
	
	

	 3.
	
	
	

	 4.
	
	
	

	 5.
	
	
	

	 6.
	
	
	

	 7.
	
	
	

	 8.
	
	
	

	 9.
	
	
	

	10.
	
	
	

	11.
	
	
	


 





________________________ 20__ г.

                                             

 (дата принятия документов)

______________________ 20___ г.  
    ________________________________
     (дата получения)                      
    ________________________________
                                                   

(должность лица, принявшего

документы)                                       



______________________               ________________________________

 (подпись) (фамилия, и.о.)                     (подпись) (фамилия, и.о.)
Приложение № 6
к административному Регламенту
по предоставлению муниципальной 

услуги «Постановка на учет граждан, 
имеющих право на получение жилищ-

ных субсидий в связи с переселением 
из районов Крайнего Севера»
                                     

 _____________________________________

                                             


(фамилия, имя, отчество)

                                     

 _____________________________________

                                      

проживающего (проживающей) по адресу:

                                     

_____________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

    Уважаемый(ая) _________________________________________________________

Отдел экономики администрации Омсукчанского городского округа  сообщает, что  в  соответствии с  постановлением администрации Омсукчанского городского округа    от ____________ № _____ Вы приняты на учет граждан в качестве граждан, имеющих  право на получение  жилищной  субсидии в связи с переселением их районов Крайнего Севера 

в категорию

                                           

________________________ 20__ г.

                                             

  (дата выдачи уведомления)

______________________ 20__ г.      ________________________________ (дата получения уведомления)           ________________________________
                                                

   (должность лица, выдавшего                                     






уведомление)

____________________________           _______________________________  (подпись) (фамилия, и.о.)                        (подпись) (фамилия, и.о.)
