АДМИНИСТРАЦИЯ
    МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

ЮРЬЕВ-ПОЛЬСКИЙ  РАЙОН

         ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от    10.11.2017     
                                                                   №  1411
Об утверждении административных регламентов 
предоставления  муниципальных услуг в рамках
программы «Предоставление жилищных субсидий  
государственным гражданским служащим 
Владимирской области, работникам бюджетных 
учреждений, финансируемых из областного бюджета, 
муниципальным служащим и работникам учреждений 
бюджетной сферы, финансируемых из местных бюджетов»


В целях повышения эффективности реализации административной реформы, на основании Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального  закона  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  постановления Губернатора Владимирской области от 18.07.2007 № 524 «Об утверждении Порядка предоставления за счет средств областного бюджета жилищных субсидий государственным гражданским служащим Владимирской области, работникам бюджетных учреждений, финансируемых из областного бюджета, муниципальным служащим и работникам учреждений бюджетной сферы, финансируемых из местных бюджетов», постановления администрации муниципального образования Юрьев-Польский район  от 14.01.2011 № 11 «Об установлении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных или муниципальных услуг», руководствуясь распоряжением администрации муниципального образования Юрьев-Польский район от 28.01.2011 № 11р «О разработке административных регламентов  
предоставления государственных или муниципальных услуг»,  
п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  по признанию граждан участниками программы «Предоставление жилищных субсидий государственным гражданским служащим Владимирской области, работникам государственных учреждений, финансируемых из областного бюджета, муниципальным служащим и работникам учреждений 
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бюджетной сферы, финансируемых из местных бюджетов»  согласно приложению № 1.

2. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  по выдаче свидетельства о праве на получение жилищной субсидии государственным гражданским служащим Владимирской области, работникам государственных учреждений, финансируемых из областного бюджета, муниципальным служащим и работникам учреждений бюджетной сферы, финансируемых из местных бюджетов, согласно приложению № 2.

3.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования и  подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования Юрьев-Польский район. 

Глава администрации                                                                       Е.В.Родионова
	
	Приложение № 1
к постановлению администрации  муниципального образования Юрьев-Польский район

от                    №




Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по признанию граждан
 участниками  программы «Предоставление жилищных субсидий государственным гражданским служащим Владимирской области, работникам государственных учреждений, финансируемых из областного бюджета, муниципальным служащим и работникам учреждений бюджетной сферы, финансируемых из местных бюджетов»
I. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

 по признанию граждан участниками программы «Предоставление жилищных субсидий государственным гражданским служащим Владимирской области, работникам государственных учреждений, финансируемых из областного бюджета, муниципальным служащим и работникам учреждений бюджетной сферы, финансируемых из местных бюджетов»   (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, устанавливает стандарт предоставления, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 


1.2. Получателем муниципальной услуги являются государственные гражданские служащие Владимирской области, работники государственных учреждений, финансируемых из областного бюджета, муниципальные служащие и работники учреждений бюджетной сферы, финансируемых из местных бюджетов,  признанные нуждающимися в улучшении жилищных условий и   имеющие доходы либо иные денежные средства,  достаточные для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой субсидии.


1.3. 
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется по месту нахождения администрации муниципального образования Юрьев-Польский район (далее – администрация района).


Почтовый адрес  администрации района: 601800, г. Юрьев-Польский, ул. Шибанкова, д. 33.


Режим работы администрации района:


понедельник – пятница с 8.00  до 17.00 
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перерыв с 12.00 до 13.00


выходные дни: суббота и воскресенье.

Контактные телефоны 8 (49 246) 224-35


- Официальный сайт в сети Интернет: yp33.ru 

- Адрес электронной почты: yurier@yp33.ru

- «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в сети Интернет: http://www.gosuslugi.ru.


1.3.2. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в администрации района при обращении заявителей;

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты при обращении заявителей;


- посредством размещения на официальном Интернет–сайте муниципального образования Юрьев-Польский район, Интернет–сайте федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг».

Информация предоставляется по следующим вопросам: 

- категории граждан, которые имеют право на получение муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- требования к документам, прилагаемым к заявлению; 

- время приема и выдачи документов; 

- сроки исполнения муниципальной услуги; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 

1.3.3. На информационных стендах в здании администрации района размещается адрес официального Интернет-сайта муниципального образования Юрьев-Польский район, адрес электронной почты, справочные телефоны, информация о режиме работы, о порядке предоставления муниципальной услуги, перечень документов, предоставление которых необходимо для получения муниципальной услуги, образец заявления. 
 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Признание граждан участниками программы  «Предоставление жилищных субсидий государственным гражданским служащим Владимирской области, работникам государственных учреждений, финансируемых из областного бюджета, муниципальным служащим и работникам учреждений бюджетной сферы, финансируемых из местных бюджетов».
2.2. Наименование органа, предоставляющего
 муниципальную услугу 
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Муниципальная услуга предоставляется  администрацией муниципального образования Юрьев-Польский район.
2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги


Результатом предоставления муниципальной услуги являются:


- включение в список получателей субсидии; 

- отказ во включении в список получателей субсидии с указанием причин отказа. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги


Решение о включении (отказе во включении) в список получателей  субсидии принимается по результатам рассмотрения заявления и документов  в течение тридцати  дней со дня регистрации заявления и документов. 
2.5. Правовые основания для предоставления
 муниципальной услуги

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются: 


- Конституция Российской Федерации; 


- Жилищный кодекс Российской Федерации; 


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


- Закон  Владимирской области от 07.06.2007 № 60-ОЗ «О предоставлении за счет средств областного бюджета жилищных субсидий государственным гражданским служащим Владимирской области, работникам бюджетных учреждений, финансируемых из областного бюджета, муниципальным служащим и работникам учреждений бюджетной сферы, финансируемых из местных бюджетов»;


-  постановление Губернатора Владимирской области от 18.07.2007 № 524 «Об утверждении Порядка предоставления за счет средств областного бюджета жилищных субсидий государственным гражданским служащим Владимирской области, работникам бюджетных учреждений, финансируемых из областного бюджета, муниципальным служащим и работникам учреждений бюджетной сферы, финансируемых из местных бюджетов»; 

- постановление администрации муниципального образования Юрьев-Польский район от 09.02.2016 № 172 «О комиссии по рассмотрению вопросов предоставления социальных выплат на приобретение (строительство) жилья».
 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги
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2.6.1. Для  включения в список получателей субсидии заявитель подает следующие документы:


а) заявление по форме, приведенной в приложении № 1 к административному регламенту, в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов).


б) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;


в) копии документов, подтверждающих родственные отношения гражданина - получателя субсидии и членов его семьи;


г) документ, подтверждающий признание гражданина нуждающимся в улучшении  жилищных условий;


д) документы, подтверждающие достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой субсидии;


е) справка о составе семьи или выписка из домовой книги, копия финансового лицевого счета;

ж)  справки из Управления Федеральной регистрационной службы и органов технической инвентаризации (БТИ) об отсутствии (наличии) у заявителя и членов его семьи  жилья в собственности;


з)  справка с места работы с указанием источника финансирования учреждения;


и)  согласие на обработку персональных данных от всех членов семьи (приложение № 2 к административному регламенту).


Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. Оригиналы документов возвращаются гражданину.


2.6.2. Доходы либо иные денежные средства, достаточные для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой субсидии, подтверждаются одним или несколькими из следующих документов:


- документами, подтверждающими доходы гражданина либо лиц, относящихся в соответствии с законодательством к членам его семьи, за последние шесть месяцев;


- документом о праве собственности на недвижимое имущество (транспортное средство) гражданина либо лиц, относящихся в соответствии с законодательством к членам его семьи, и документом о рыночной стоимости данного имущества;


- нотариально удостоверенной доверенностью на право осуществления сделок с недвижимым имуществом (транспортным средством), принадлежащим на праве собственности лицам, относящимся в соответствии с законодательством к членам семьи гражданина - получателя субсидии, и документа о рыночной стоимости данного имущества;
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- документом, подтверждающим наличие средств на лицевых счетах гражданина и лиц, относящихся в соответствии с законодательством к членам его семьи, в кредитных организациях;


- согласием соответствующей организации о предоставлении гражданину либо лицам, относящимся в соответствии с законодательством к членам семьи гражданина, кредита (займа);


- сертификата на материнский (семейный) капитал;


- сертификата на областной материнский (семейный) капитал.


2.6.3. В случае подачи заявления представителем гражданина предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя.


2.6.4. Исполнитель не вправе требовать от заявителя:


- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;


 - представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210—ФЗ), в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных  в часть 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. Заявитель вправе представить документы,  указанные в п.п. г), ж) п. 2.6.1 в администрацию района по собственной инициативе. В случае не представления из заявителем по собственной инициативе, документы запрашиваются в порядке межведомственного взаимодействия.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов,

 необходимых для предоставления муниципальной услуги


Основаниями для отказа в приеме у заявителя документов являются:


- обращение лица, не соответствующего требованиям, установленным п.1.2 настоящего административного регламента;


- отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя, в случае подачи заявления представителем заявителя.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги
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Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:


а) несоответствие требованиям, предусмотренным пунктом 1.2  настоящего регламента;

  б) непредставление или представление не в полном объеме документов, предусмотренных 2.6.1 настоящего регламента;

  в) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;


г) ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием субсидии или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета или областного бюджета.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при  предоставлении

муниципальной услуги


Муниципальная услуга и информация о ней предоставляется бесплатно. 

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет  15 минут. 

Максимальный срок приема у специалиста при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 15 минут.


Максимальный срок ожидания при  получении результата предоставления муниципальной услуги составляет  15 минут.
2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении

 муниципальной услуги


Регистрация заявления производится в день его поступления.

2.12. 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


Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями.


Внутри помещения здания в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должно быть размещено: текстовая информация об оказываемой муниципальной услуге, графики приема граждан, перечни документов, образцы заявлений.


Под место ожидания граждан отводится часть служебного помещения.


Место для приема граждан должно быть оборудовано столами, стульями для возможности оформления документов.
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Кабинет, в котором осуществляется прием граждан, должен быть оборудован вывесками с указанием номера кабинета, наименованием учреждения, осуществляющего муниципальную услугу, графиком приема.


Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.


Места для информирования заявителей, заполнения необходимых документов, ожидания в очереди на подачу или получения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения  документов и канцелярскими принадлежностями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.


Администрацией района обеспечиваются условия для  беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами.
 


Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- информированность о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги (требования к составу, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой услуге);


- отношение должностных лиц и специалистов к заявителю;


- доступность муниципальной услуги;

- время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги (оперативность);


- число поступивших жалоб о ненадлежащем качестве предоставления муниципальной услуги;


- количество выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги;


- количество обращений заявителей в суд за защитой нарушенных прав при предоставлении муниципальной услуги.

III. 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


При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления и документов, принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;
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- направление уведомления о включении (об отказе включения)  в список получателей  субсидии.

3.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги


Для  получения муниципальной услуги заявитель обращается в администрацию муниципального образования Юрьев-Польский район с письменным заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, указанными в п.2.6 настоящего административного регламента, которое регистрируется в день поступления заявления и передается главе администрации муниципального образования Юрьев-Польский район на визу.


Гражданину, подавшему заявление и необходимые документы для включения в список получателей субсидии, специалистом, принимающим документы, возвращается второй экземпляр заявления с указанием  даты принятия заявления и приложенных к нему документов. 

Затем заявление и приложенные к нему документы передаются на рассмотрение в комиссию по рассмотрению вопросов предоставления социальных выплат на приобретение (строительство) жилья.


Оригиналы документов возвращаются заявителю.


Результатом административной процедуры является регистрация заявления и прилагаемого к нему пакета документов и передача его на рассмотрение.


Срок исполнения административной процедуры – 3 дня.

3.2. Рассмотрение заявления и документов, принятие решения

о предоставлении либо об отказе в предоставлении

муниципальной услуги


Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов в  комиссию по рассмотрению вопросов предоставления социальных выплат на приобретение (строительство) жилья (далее – комиссия).

Секретарь комиссии осуществляет регистрацию  заявления в Журнале учета поступающих заявлений для участия в программе  «Предоставление жилищных субсидий государственным гражданским служащим Владимирской области, работникам государственных учреждений, финансируемых из областного бюджета, муниципальным служащим и работникам учреждений бюджетной сферы, финансируемых из местных бюджетов» (приложение № 3 к административному регламенту). 

Срок исполнения административного действия – 1 день.


После регистрации заявления секретарь комиссии запрашивает необходимые сведения в уполномоченных государственных органах по межведомственному взаимодействию. 
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Срок исполнения административного действия – 5 дней.


Заявление и документы, представленные гражданами для получения муниципальной услуги и полученные в результате межведомственного взаимодействия, рассматриваются на заседании комиссии.


По результатам рассмотрения заявления и документов комиссия принимает решение о включении либо об отказе во включении заявителя в список получателей  субсидии.  Решение комиссии оформляется протоколом.


Секретарь комиссии  готовит  уведомление о включении в список получателей  субсидии по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту.

Уведомление подписывает глава администрации муниципального образования Юрьев-Польский район.


Уведомление о включении (об отказе во включении) в список получателей субсидии направляется заявителю в течение  5 дней после подписания его главой администрации муниципального образования Юрьев-Польский район.

Срок исполнения административной процедуры - тридцать дней со дня поступления заявления и всех необходимых документов.

3.3. Направление  уведомления о включении (отказе о включении)

в список участников подпрограммы

Основанием для начала административной процедуры  является оформление уведомления.  Уведомление о включении (отказе во включении)   в список участников программы выдается или направляется заявителю по почте в течение 5 дней со дня принятия  комиссией решения.
Особенности выполнения административных процедур

в электронной форме


Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется. Формы заявлений о предоставлении услуги доступны для копирования и заполнения в электронном виде на едином портале государственных и муниципальных услуг.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Текущий контроль за исполнением административного регламента при предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой администрации муниципального образования Юрьев-Польский район. 


4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действие (бездействие) должностных лиц и ответственных исполнителей. 


4.3. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых и годовых планов работы), 
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тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). 


4.4. Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой указываются выявленные нарушения или недостатки (либо их отсутствие), а также предложения по их устранению.


4.5. Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги. 


4.6. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством. 

4.7. Лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги обеспечивается безопасность персональных данных при их обработке в соответствии с требования Федерального закона от 27.07.2006 № 153-ФЗ «О персональных данных».
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу



5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в администрацию муниципального образования Юрьев-Польский район.


5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обжаловать решения, действия (бездействие):


- специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги – главе администрации муниципального образования Юрьев-Польский район.


5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:


- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 


- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 


- требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Владимирской области для предоставления муниципальной услуги; 


- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
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иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, нормативными правовыми актами муниципального образования Юрьев-Польский район;


- требование внесения  заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, нормативными правовыми актами муниципального образования Юрьев-Польский район;


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


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


Жалоба должна содержать: 


а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 


б) фамилию, имя, отчество (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; 


в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, его  должностного лица либо специалиста; 


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


5.5. В случае  если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена: 


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


б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии) и  подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 
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5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). 



Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.


Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.


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

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5. настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.


5.7. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены администрацией.


В случае обжалования отказа администрации, его специалиста в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.


В случае  если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу в  уполномоченный на её рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.


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


5.9. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:


- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Владимирской области, нормативными правовыми актами муниципального образования Юрьев-Польский район, а также в иных формах; решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении, которое оформляется в форме акта;
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- отзывает в удовлетворении жалобы. 


При удовлетворении жалобы администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю 
результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 


5.10. Администрация района отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:


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


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


в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 


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

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


В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 


а) наименование администрации, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) её должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

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


в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 


г) основания для принятия решения по жалобе; 


д) принятое по жалобе решение; 


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


ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации муниципального образования Юрьев-Польский район.


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

5.13. Решение по результатам рассмотрения жалобы заявитель вправе обжаловать в судебном порядке.


5.14. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется администрацией  муниципального образования Юрьев-Польский 
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район посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте в сети Интернет.
Приложение № 1

к административному регламенту
Форма заявления

на предоставление муниципальной услуги
____________________________________________________

(руководителю органа местного самоуправления )
от гражданина (ки) 
,

(ф.и.о.)
проживающего(ей) по адресу 


(почтовый адрес)
ЗАЯВЛЕНИЕ  
Прошу включить меня, 
,

(ф.и.о.)

паспорт ___________________, выданный 


"______" _________ ____ г., в список получателей жилищной субсидии.

Состав семьи:

супруга (супруг) 
,

(ф.и.о., дата рождения)

паспорт ______________, выданный 


"_____" _____________ ____________ г., проживает по адресу 



;

дети: 

1.


(ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении) _______________________, выданный ________________________ "______" ________________ __________ г.,

проживает по адресу 
;

2.


(ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении) _______________________, выданный ________________________ "______" ________________ __________ г.,

проживает по адресу 
;
3.


(ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении) _______________________, выданный ________________________ "______" ________________ __________ г.,

проживает по адресу 
;
4.


(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)

__________________________________________________

С условиями получения жилищной субсидии  ознакомлен (ны) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1)  _____________________________ ___________________ ____________;

                        (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                                               (подпись)                       (дата)

2)  _____________________________ ___________________ ____________;

                        (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                                               (подпись)                       (дата)

3)  _____________________________ ___________________ ____________.

                         (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                                               (подпись)                       (дата)

К заявлению 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)

Приложение № 2 

к административному регламенту
                                                                                    Главе администрации муниципального 

                                                                        образования Юрьев-Польский район

                                                                         __________________________________
                                                                                                                                                       (фамилия, имя, отчество)
                                                                        от  гражданина (ки)__________________   
                                                                                                                                                                        (фамилия, имя, отчество)

                                                                                                              _____________________________________________________

                                                                                    паспорт ________________________________

                                                                                                                                      (серия и номер паспорта, кем и когда выдан)

                                                                                                              _________________________________________
                                                                                    проживающего (ей) по адресу __________
                                                                                    ______________________________________

                                                                                                                                                (адрес регистрации)
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, ___________________________________________________________________
                                                                (фамилия, имя и отчество)
даю согласие  администрации муниципального образования Юрьев-Польский район 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 программе «Предоставление за счет средств областного бюджета жилищных субсидий государственным гражданским служащим Владимирской области, работникам государственных учреждений, финансируемых из областного бюджета, муниципальным служащим и работникам учреждений бюджетной сферы, финансируемых из местных бюджетов», а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 федерального закона «О персональных данных», со сведениями, представленными мной в администрацию муниципального образования Юрьев-Польский район для участия в указанной программе.


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.

Приложение № 3

к административному регламенту

Форма журнала учета

 поступающих заявлений для участия в программе  

«Предоставление жилищных субсидий государственным гражданским 
служащим Владимирской области, работникам государственных учреждений, финансируемых из областного бюджета, муниципальным служащим и работникам учреждений бюджетной сферы, финансируемых из местных бюджетов»
	 №п/п
	Фамилия, имя, отчество заявителя


	Адрес регистрации по месту жительства
	Дата подачи заявления со всеми необходимыми документами
	Дата и номер решения о постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий
	Дата и номер протокола заседания комиссии


	Документ, подтверждающий право на получение жилищной субсидии
	Дата и номер решения о предоставлении социальной выплаты, иные решения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Приложение № 4 

к административному регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ

о включении в список получателей субсидии

Гражданка ________________________________________________________
Адрес______________________________________________________________          


Рассмотрев Ваше заявление и предоставленные Вами документы, администрация муниципального образования Юрьев – Польский район сообщает, что Вы и Ваша семья из  __  человек,  в том числе:

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество заявителя и его членов семьи
	Дата рождения
	Родственные отношения
	Примечание 

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


согласно п. 14 Порядка предоставления за счет средств областного бюджета жилищных субсидий государственным гражданским служащим Владимирской области, работникам государственных учреждений, финансируемых из областного бюджета, муниципальным служащим и работникам учреждений бюджетной сферы, финансируемых из местных бюджетов, утвержденного постановлением Губернатора Владимирской области от 18.07.2007 № 524 «Об утверждении Порядка  предоставления жилищных субсидий государственным гражданским служащим Владимирской области, работникам государственных учреждений, финансируемых из областного бюджета, муниципальным служащим и работникам учреждений бюджетной сферы, финансируемых из местных бюджетов»   включены в список  получателей субсидии.

Глава администрации              _______________                   _______________

                                                                                                          (подпись)                                                 (расшифровка подписи)                                   

«___»_________ 20___г.
	
	Приложение № 2 

к постановлению администрации муниципального образования Юрьев-Польский район от_________ №___


Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги  по выдаче свидетельства 
о праве на получение жилищной субсидии государственным 
гражданским служащим Владимирской области, работникам государственных учреждений, финансируемых из областного бюджета, муниципальным служащим и работникам учреждений 
бюджетной сферы, финансируемых из местных бюджетов
1. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

 по выдаче свидетельства о праве на получение жилищной субсидии государственным гражданским служащим Владимирской области, работникам государственных учреждений, финансируемых из областного бюджета, муниципальным служащим и работникам учреждений бюджетной сферы, финансируемых из местных бюджетов (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, устанавливает стандарт предоставления, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 


1.2. Получателем муниципальной услуги является гражданин – участник программы «Предоставление за счет средств областного бюджета жилищных субсидий государственным гражданским служащим Владимирской области, работникам бюджетных учреждений, финансируемых из областного бюджета, муниципальным служащим и работникам учреждений бюджетной сферы, финансируемых из местных бюджетов» (далее - заявитель), включенный в список претендентов на получение жилищной субсидии  в соответствующем году, утвержденный департаментом строительства и архитектуры администрации Владимирской области. 

1.3. 
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.


1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется по месту нахождения администрации муниципального образования Юрьев-Польский район (далее – администрация района).
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Почтовый адрес  администрации района: 601800, г. Юрьев-Польский, ул. Шибанкова, д. 33.


Режим работы администрации района:


понедельник – пятница с 8.00  до 17.00 


перерыв с 12.00 до 13.00


выходные дни: суббота и воскресенье.


Контактные телефоны 8 (49 246) 224-35


- Официальный сайт в сети Интернет: yp33.ru 

- Адрес электронной почты: yurier@yp33.ru

- «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в сети Интернет: http://www.gosuslugi.ru.


1.3.2. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:


- непосредственно в администрации района при обращении заявителей;


- с использованием средств телефонной связи, электронной почты при обращении заявителей;


- посредством размещения на официальном Интернет–сайте муниципального образования Юрьев-Польский район, Интернет–сайте федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг».


Информация предоставляется по следующим вопросам: 

- категории граждан, которые имеют право на получение муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- требования к документам, прилагаемым к заявлению; 

- время приема и выдачи документов; 

- сроки исполнения муниципальной услуги; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 

1.3.3. На информационных стендах в здании администрации района размещается адрес официального Интернет-сайта муниципального образования Юрьев-Польский район, адрес электронной почты, справочные телефоны, информация о режиме работы, о порядке предоставления муниципальной услуги, перечень документов, предоставление которых необходимо для получения муниципальной услуги, образец заявления. 
 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги


Наименование муниципальной услуги: «Выдача свидетельства о праве на получение жилищной субсидии государственным гражданским служащим Владимирской области, работникам государственных учреждений, финансируемых из областного бюджета, муниципальным служащим и 
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работникам учреждений бюджетной сферы, финансируемых из местных бюджетов».
2.2. Наименование органа, предоставляющего
 муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется  администрацией муниципального образования Юрьев-Польский район.
2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги


Результатом предоставления муниципальной услуги являются:


- выдача свидетельства о праве на получение жилищной субсидии за счет средств областного бюджета; 

 
- отказ в  выдаче свидетельства о праве на получение жилищной субсидии за счет средств областного бюджета.  
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

В течение 2 месяцев после получения уведомления о лимитах бюджетных обязательств, предусмотренных на предоставление жилищной субсидии, производится оформление свидетельств и выдача их гражданам - претендентам на получение субсидии в порядке очередности.

2.5. Правовые основания для предоставления
 муниципальной услуги

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются: 


- Конституция Российской Федерации; 


- Жилищный кодекс Российской Федерации; 


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


- Закон  Владимирской области от 07.06.2007 № 60-ОЗ «О предоставлении за счет средств областного бюджета жилищных субсидий государственным гражданским служащим Владимирской области, работникам бюджетных учреждений, финансируемых из областного бюджета, муниципальным служащим и работникам учреждений бюджетной сферы, финансируемых из местных бюджетов»;


-  постановление Губернатора Владимирской области от 18.07.2007 № 524 «Об утверждении Порядка предоставления за счет средств областного бюджета жилищных субсидий государственным гражданским служащим Владимирской области, работникам бюджетных учреждений, финансируемых из областного бюджета, муниципальным служащим и работникам учреждений бюджетной сферы, финансируемых из местных бюджетов»; 
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- постановление администрации муниципального образования Юрьев-Польский район от 09.02.2016 № 172 «О комиссии по рассмотрению вопросов предоставления социальных выплат на приобретение (строительство) жилья».
 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги


2.6.1. Для получения свидетельства гражданин направляет в администрацию района  заявление о выдаче свидетельства (в произвольной форме). При получении свидетельства гражданин информируется о порядке и условиях получения и использования субсидии, предоставляемой по этому свидетельству.

2.6.2. Владелец свидетельства в течение срока его действия для перечисления средств жилищной субсидии предъявляет в администрацию района:

а) при использовании жилищной субсидии для оплаты договора купли-продажи:


-  договор банковского счета,

- договор купли-продажи жилого помещения,


- документ о государственной регистрации права собственности на приобретенное жилое помещение,

- документы, подтверждающие наличие достаточных средств для оплаты приобретаемого жилого помещения в части, превышающей размер предоставляемой субсидии;


б) при использовании жилищной субсидии на уплату первоначального взноса в счет оплаты приобретаемого на основании договора купли-продажи жилого помещения, договора долевого участия в строительстве или расходов по

созданию объекта индивидуального жилищного строительства при получении кредита или займа (ипотечного кредита или займа) на приобретение жилого помещения, создание объекта индивидуального жилищного строительства:

- кредитный договор или договор займа, 

- договор банковского счета,


- договор купли-продажи жилого помещения, либо договор долевого участия в строительстве, либо договор строительного подряда, либо иные

документы, подтверждающие расходы по созданию объекта индивидуального жилищного строительства;

в) при использовании жилищной субсидии на строительство индивидуального жилого дома с привлечением подрядной организации:


-  договор строительного подряда;

г) при использовании жилищной субсидии на создание объекта индивидуального жилищного строительства и (или) оплаты расходов на строительство индивидуального жилого дома, осуществляемого индивидуальным застройщиком: 

- земельно-правовые документы,

- градостроительный план земельного участка,

- разрешение на строительство,
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- проектно-сметную документацию,

- документы, подтверждающие вложение не менее 30 процентов собственных средств на строительство (отчет об оценочной стоимости незавершенного строительства, договор купли-продажи не завершенного строительством жилого дома и др.),

- письменное обязательство в течение шести месяцев после получения кадастрового паспорта объекта индивидуального жилищного строительства оформить жилое помещение, построенное с использованием субсидии, в общую 
собственность гражданина – получателя субсидии и членов его семьи, учтенных при расчете размера субсидии,

- документы, подтверждающие расходы, на оплату которых направляются средства субсидии:

 
- договоры на поставку материалов с организацией, занимающейся реализацией материалов,

- документы, подтверждающие приобретение материалов (счета, платежные поручения и др.),

- договоры на выполнение строительно-монтажных работ;


д) при использовании жилищной субсидии для оплаты приобретаемого жилого помещения в строящихся многоквартирных домах по договору долевого участия в строительстве:


- договор банковского счета,


- договор долевого участия в строительстве,


- документы, подтверждающие наличие достаточных средств для оплаты приобретаемого жилого помещения в части, превышающей размер предоставляемой субсидии.

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. 

2.6.3. Исполнитель не вправе требовать от заявителя:


- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;


 - представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210—ФЗ), в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных  в часть 6 статьи 7 
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Федерального закона № 210-ФЗ. Заявитель вправе представить документы,  указанные в п.п.п. г) п.п. 2.6.2  п. 2.6  в администрацию района по собственной инициативе. В случае не представления их заявителем по собственной инициативе, документы запрашиваются в порядке межведомственного взаимодействия.

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


Основаниями для отказа в приеме у заявителя документов являются:


- обращение лица, не соответствующего требованиям, установленным п.1.2 настоящего административного регламента;


- копии документов должны соответствовать их оригиналам, ксерокопии должны иметь четкое изображение. 
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении

 муниципальной услуги

Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае, если:

- не представлены предусмотренные пунктом 2.6. настоящего административного регламента все необходимые  документы;


- заявителем представлены документы, содержащие недостоверные сведения.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при  предоставлении

 муниципальной услуги


Муниципальная услуга и информация о ней предоставляется бесплатно. 

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет  15 минут. 

Максимальный срок приема у специалиста при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 15 минут.


Максимальный срок ожидания при  получении результата предоставления муниципальной услуги составляет  15 минут.
2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении

 муниципальной услуги


Регистрация заявления производится в день его поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых  предоставляется

7

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


Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями.


Внутри помещения здания в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должно быть размещено: текстовая информация об оказываемой муниципальной услуге, графики приема граждан, перечни документов, образцы заявлений.


Под место ожидания граждан отводится часть служебного помещения.


Место для приема граждан должно быть оборудовано столами, стульями для возможности оформления документов.


Кабинет, в котором осуществляется прием граждан, должен быть оборудован вывесками с указанием номера кабинета, наименованием учреждения, осуществляющего муниципальную услугу, графиком приема.


Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

Места для информирования заявителей, заполнения необходимых документов, ожидания в очереди на подачу или получения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения  документов и канцелярскими принадлежностями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.


Администрацией района обеспечиваются условия для  беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами.
 


Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- информированность о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги (требования к составу, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой услуге);


- отношение должностных лиц и специалистов к заявителю;


- доступность муниципальной услуги;

- время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги (оперативность);


- число поступивших жалоб о ненадлежащем качестве предоставления муниципальной услуги;


- количество выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги;


- количество обращений заявителей в суд за защитой нарушенных прав при предоставлении муниципальной услуги.
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III. 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

При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:


- прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- рассмотрение заявления и документов, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


- оформление и выдача свидетельства.

3.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги

Для  получения муниципальной услуги заявитель обращается в администрацию муниципального образования Юрьев-Польский район с письменным заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, которое регистрируется в день поступления заявления и передается главе администрации муниципального образования Юрьев-Польский район на визу.


Затем заявление и приложенные к нему документы передаются на рассмотрение в комиссию по рассмотрению вопросов предоставления социальных выплат на приобретение (строительство) жилья (далее – комиссия).


Срок исполнения административной процедуры – 3 дня.

3.2. Рассмотрение заявления и документов, принятие решения

о предоставлении либо об отказе в предоставлении

муниципальной услуги


3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов в комиссию.

3.2.2. Заявление и документы, представленные гражданином для получения свидетельства, рассматриваются на заседании комиссии в течение 15 календарных дней.

3.2.3. Комиссия рассматривает заявление и документы, принимает решение о предоставлении (отказе в предоставлении) гражданину жилищной субсидии и решение о выдаче (отказе в выдаче) свидетельства.

3.2.4. Решение комиссии о предоставлении жилищной субсидии утверждается постановлением администрации муниципального образования Юрьев-Польский район.
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3.2.5. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги секретарь комиссии готовит постановление, содержащее мотивированный отказ, которое направляется гражданину не позднее чем через пять рабочих дней со дня принятия такого решения.

3.3. Оформление и выдача свидетельства

Основанием для начала административной процедуры является постановление администрации муниципального образования Юрьев-Польский район о предоставлении субсидии и выдаче свидетельства. 

Секретарь комиссии производит оформление и выдачу свидетельства в течение 3 дней после получения бланка свидетельства в департаменте строительства и архитектуры администрации Владимирской области.

Особенности выполнения административных процедур
 в электронной форме


Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется. Формы заявлений о предоставлении услуги доступны для копирования и заполнения в электронном виде на едином портале государственных и муниципальных услуг.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Текущий контроль за исполнением административного регламента при предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой администрации муниципального образования Юрьев-Польский район. 


4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действие (бездействие) должностных лиц и ответственных исполнителей. 


4.3. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых и годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). 


4.4. Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой указываются выявленные нарушения или недостатки (либо их отсутствие), а также предложения по их устранению.


4.5. Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги. 
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4.6. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством. 

4.7. Лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги обеспечивается безопасность персональных данных при их обработке в соответствии с требования Федерального закона от 27.07.2006 № 153-ФЗ «О персональных данных».
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу


5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в администрацию муниципального образования Юрьев-Польский район.


5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обжаловать решения, действия (бездействие):


- специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги – главе администрации муниципального образования Юрьев-Польский район.


5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:


- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 


- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 


- требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Владимирской области для предоставления муниципальной услуги; 


- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области для предоставления муниципальной услуги;

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

правовыми актами Владимирской области, нормативными правовыми актами муниципального образования Юрьев-Польский район;


- требование внесения  заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, нормативными правовыми актами муниципального образования Юрьев-Польский район;
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- отказ должностного лица  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 


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

Жалоба должна содержать: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 


б) фамилию, имя, отчество (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; 


в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, его  должностного лица либо специалиста; 


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


5.5. В случае  если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена: 


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


б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии) и  подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 


5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной  услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). 


Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.


Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
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В  случае подачи жалобы при личном приеме заявитель  представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5. настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме 
электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены администрацией.

В случае обжалования отказа администрации, его специалиста в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.


В случае  если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу в  уполномоченный на её рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.


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


5.9. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:


- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Владимирской области, нормативными правовыми актами муниципального образования Юрьев-Польский район, а также в иных формах; решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении, которое оформляется в форме акта;


- отзывает в удовлетворении жалобы. 


При удовлетворении жалобы администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю 
результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 


5.10. Администрация района отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
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а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 


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


в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 


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

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


В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 


а) наименование администрации, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) её должностного лица, принявшего решение по жалобе; 


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


в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 


г) основания для принятия решения по жалобе; 


д) принятое по жалобе решение; 


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


ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации муниципального образования Юрьев-Польский район.


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

5.13. Решение по результатам рассмотрения жалобы заявитель вправе обжаловать в судебном порядке.


5.14. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется администрацией  муниципального образования Юрьев-Польский 
район посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте в сети Интернет.
