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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 АДМИНИСТРАЦИИ ИЛОВЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ


от 10.02.2012 г.            № 114
    Об утверждении административного регламента администрации Иловлинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Ведение сводного списка граждан, имеющих статус «выезжающих (выехавших) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностям», вставших на учет в Администрации Иловлинского муниципального района, в качестве нуждающихся  в улучшении жилищных условий»
В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 года 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области от 14.09.2011 года № 1111 «Об утверждении Порядка  разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг»   администрация Иловлинского муниципального района   п о с т а-

н о в л я е т:

1. Утвердить  административный регламент по предоставлению муници-
пальной услуги «Ведение сводного списка граждан, имеющих статус «выезжающих (выехавших) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностям», вставших на учет в Администрации Иловлинского муниципального района, в каче

стве нуждающихся  в улучшении жилищных условий»
          Сведения о муниципальной  услуге  размещать в региональном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области.
2. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального 
опубликования.
3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на замести-

теля  Главы администрации Иловлинского муниципального района Н.А. Казьмина.
   Глава Иловлинского 

   муниципального района                                                                И.С. Гель 
                                               УТВЕРЖДЕН

                                               постановлением администрации

                                              Иловлинского муниципального

                                           района от 10.02.2012 г. № 114 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги «Ведение сводного списка граждан, имеющих статус «выезжающих (выехавших) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностям», вставших на учет в администрации Иловлинского

муниципального района, в качестве нуждающихся  в улучшении 
жилищных условий»
                                    1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. 1. Предмет регулирования административного регламента

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Ведение сводного списка граждан, имеющих статус «выезжающих (выехавших) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностям», вставших на учет в администрации Иловлинского

муниципального района, в качестве нуждающихся  в улучшении жилищных условий»  (далее – Регламент)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по ведению сводного списка граждан, имеющих статус «выезжающих (выехавших) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностям»  на территории Иловлинского муниципального района Волгоградской области.

1.2. Сведения о заявителях

 Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются физические лица, (далее – заявители);
1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги

          1.3.1.  Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

· непосредственно главным специалистом по связям с общественными организациями администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области;
· по телефонам, указанным в пункте 1.3.2.;

· на официальном сайте администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области www.ilovadmin.ru;
· в средствах массовой информации

           1.3.2. Информация о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах исполнителя муниципальной услуги:

· - администрация Иловлинского муниципального района Волгоградской области расположена по адресу:  403071, Волгоградская область, Иловлинский район, р.п. Иловля. ул. Буденного, д. 47;

· График работы:  с понедельника по пятницу с 8:00 ч. до 17:00 ч.; обеденный перерыв с 12:00 ч.  до 13:00 ч., телефоны: (84467) 5-14-00 приемная, (84467) 5-20-88 факс. 
         Прием заявителей осуществляется  главным специалистом по связям с общественными организациями по адресу: 403071, Волгоградская область, р.п. Иловля, ул. Буденного, д. 47, 2 этаж, кабинет 205, в соответствии с  графиком приема.

Справочные телефоны отдела, по которым можно получить информацию о предоставлении муниципальной услуги: тел. 8 (84467) 5-17-98
Дни и время приёма граждан:
	понедельник:
	не приемный день

	вторник:
	с 8.00 до 17.00  (перерыв с 12.00 до 13.00)

	среда:
	не приемный день

	четверг:
	с 8.00 до 17.00  (перерыв с 12.00 до 13.00)

	пятница:
	не приемный день

	суббота:
	выходной день

	воскресенье:
	выходной день


      1.3.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресе электронной почты, графике (режиме) работы главного специалиста  по связям с общественными организациями, а также информация о процедуре предоставления муниципальных услуг размещаются на интернет-сайте Иловлинского муниципального_района - www. Ilovadmin.ru, а также размещается в федеральной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее – Портал).
 Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы главного специалиста  по связям с общественными организациями, о порядке предоставления муниципальных услуг, размещаются  по адресу: 403071, Волгоградская область, р.п. Иловля, ул. Буденного, 47.
       1.3.4. Порядок получения консультаций (справок) об исполнении муниципальной услуги

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· по  перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· о  источнике  получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

· о времени приема и выдачи документов;

· о  сроках предоставления муниципальной услуги;

· о  порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

 Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:
· на личном приеме 

· почтой
· по телефону

· через законного представителя

· по e-mail

При ответах на телефонные звонки время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги на личном приеме производится в соответствии с утвержденными  должностными инструкциями специалистов Администрации Иловлинского муниципального района, в установленном порядке строго в приемные дни, в течение 20 минут при индивидуальном устном информировании заявителя.

Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 30 минут.

При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного запроса. Копия письменного ответа по просьбе заявителя передается ему факсом. Ответ на письменный запрос подписывается Главой Иловлинского муниципального района Волгоградской области.

В ответе указываются фамилия исполнителя документа, а также телефон для справок.
2.  СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги «Ведение сводного списка граждан, имеющих статус «выезжающих (выехавших) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностям», вставших на учет в Администрации Иловлинского муниципального района, в качестве нуждающихся

в улучшении жилищных условий»


2.2. Исполнитель  муниципальной услуги
2.2.1. Муниципальная услуга исполняется муниципальными служащими (далее – специалисты) администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области  (далее именуется – администрация), на основании заявления заинтересованных граждан и юридических лиц и документов, предусмотренных действующим законодательством.

        2.2.2. Органы, с которыми администрация осуществляется взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов, сведений, содержащих данные о земельных участках, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· органы местного самоуправления Иловлинского муниципального района и их структурные подразделения;
· Иные органы и организации, имеющие сведения, необходимые для предоставления права на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностям.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
         Результатом предоставления  муниципальной услуги являются:
- включение граждан в список граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, обладающих правом на обеспечение жилыми помещениями за счет субвенций федерального бюджета в соответствии с Постановлением РФ от 21.03.2006г. №153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем  категорий граждан, установленных «Федеральной целевой программой «Жилище» на 2011-2015 годы» в редакции постановления Правительства РФ от 12.07.2011г. № 561.;
- издание постановления администрации Иловлинского муниципального района о включении граждан в список граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, обладающих правом на обеспечение жилыми помещениями за счет субвенций федерального бюджета в соответствии с Постановлением РФ от 21.03.2006г. №153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем  категорий граждан, установленных «Федеральной целевой программой «Жилище» на 2011-2015 годы» в редакции постановления Правительства РФ от 12.07.2011г. № 561. 

- уведомление о мотивированном отказе о включении граждан в список граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, обладающих правом на обеспечение жилыми помещениями за счет субвенций федерального бюджета в соответствии с Постановлением РФ от 21.03.2006г. №153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем  категорий граждан, установленных «Федеральной целевой программой «Жилище» на 2011-2015 годы» в редакции постановления Правительства РФ от 12.07.2011г. № 561.                          

          2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

          Общий срок предоставления  муниципальной услуги:
-  максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней после поступления соответствующего заявления и необходимых документов;
- максимальный срок приостановления предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней;
- выдача уведомления о включении граждан в список граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, обладающих правом на обеспечение жилыми помещениями за счет субвенций федерального бюджета в соответствии с Постановлением РФ от 21.03.2006г. №153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем  категорий граждан, установленных «Федеральной целевой программой «Жилище» на 2011-2015 годы» в редакции постановления Правительства РФ от 12.07.2011г. № 561  осуществляется в срок не более 7 дней со дня издания постановления;
- направление уведомления об отказе, о включении граждан в список граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, обладающих правом на обеспечение жилыми помещениями за счет субвенций федерального бюджета в соответствии с Постановлением РФ от 21.03.2006г. №153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем  категорий граждан, установленных «Федеральной целевой программой «Жилище» на 2011-2015 годы» в редакции постановления Правительства РФ от 12.07.2011г. № 561 осуществляется в срок не более 2 рабочих дней со дня его подписания главой района.

Данные сроки определяются с учетом очередности рассмотрения обращений граждан, поступивших в администрацию, в зависимости от представленного потребителем (потребителями) муниципальной услуги комплекта документов для включения в сводный список граждан, необходимости проведения дополнительной проверки поданных документов, иных факторов.
 2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  со следующими нормативно-правовыми актами:
- постановлением Правительства РФ от 21.03.2006г. №153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем  категорий граждан, установленных «Федеральной целевой программой «Жилище» на 2011-2015 годы» в редакции постановления Правительства РФ от 12.07.2011г. № 561.

       2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их  представления:
            2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги, потребители муниципальной услуги представляют:

- заявление;

- выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета;

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

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

- копии документов, подтверждающих трудовой стаж в районах Крайнего Севера местностях (кроме пенсионеров)

- копия пенсионного удостоверения – для пенсионеров;

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

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

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

Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинника.
2.6.2. Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Волгоградской области и Иловлинского муниципального района.

        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 Российской Федерации не предусмотрено.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

           Основания для отказа в оказании муниципальной услуги:

· недостоверность предоставляемых сведений

· документы для предоставления услуги представлены заявителем не в полном объеме, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

· утрата права на включение в список граждан, выезжающих (выехавших) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги

         Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
- выдача копии финансового лицевого счета;

- выдача документов, подтверждающих факт прибытия в районы Крайнего Севера и приравненных к ним местностям до 1 января 1992 года.

       2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

необходимых и обязательных для  предоставления муниципальных услуг

          Порядок определения платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными  для  предоставления муниципальных услуг определяется в соответствии с решением Иловлинской районной Думы от 29.07.2011г. № 32/256 « Об утверждении «Порядка определения размера платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными  для  предоставления муниципальных услуг администрацией Иловлинского муниципального района».

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

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 30 минут.
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении

 муниципальной  услуги, в том числе в электронной форме

Все заявления граждан независимо от их формы подлежат регистрации в  течение двух дней с момента их поступления в администрацию.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей,  размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной  информации о порядке предоставления такой услуги

           2.14.1. Требования к местам ожидания потребителей муниципальной услуги и рабочим местам специалистов администрации:
· места для ожидания информирования о порядке получения муниципальной услуги оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;
· места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для потребителей муниципальной услуги, кабинеты для их приема должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета и наименования структурного подразделения администрации;
·  каждое рабочее место специалистов Администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим и сканирующим устройствами.
2.14.2. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной  услуги размещается на информационном стенде  в помещении  для ожидания и приема граждан, а также на Портале и сайте администрации.

        Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной  услуги размещается на информационном  в помещении  для ожидания и приема граждан, а также на Портале и сайте администрации Иловлинского муниципального района.  Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги
2.15.1. Гражданин имеет право:

-обращаться с  письменным запросом или запросом в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;

-получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной  услуги, в том числе в электронной форме и на Портале;

-получать муниципальную услугу своевременно, в полном объеме и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе в электронной форме через личный кабинет зарегистрированного пользователя Портала;

-представлять дополнительные документы и материалы к своему запросу о предоставлении муниципальной услуги либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме через личный кабинет зарегистрированного пользователя Портала;

-обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу ;

-обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения, в том числе в электронной форме через личный кабинет пользователя Портала.

2.15.2. Показатели доступности и качества муниципальной услуги характеризуются достоверностью предоставляемой информации, полнотой информации, удобством и доступностью получения информации. Муниципальная услуга доступна для всех слоев населения Российской Федерации. Качество оказываемой услуги определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области и Иловлинского муниципального района изданными в данной области правоотношений.

 Основные требования к качеству предоставления муниципальной  услуги:

- предоставление муниципальной услуги должно соответствовать стандарту предоставления услуги;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

   2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной  услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованиям.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ)  В  ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
        3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

· Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

· Рассмотрение заявления. 
· Подготовка проекта постановления, его согласование и подписание. 

          3.2. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов
         3.2.1. Потребители муниципальной услуги представляют заявления (по форме согласно Приложению № 2)  и прилагаемые к ним документы в общий отдел администрации лично или почтовым отправлением на адрес администрации.           

         3.2.2. Порядок заполнения заявления для предоставления муниципальной услуги:

· физические лица заполняют заявление рукописным (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом; в случае если заявление заполнено машинописным способом, заявитель - физическое лицо дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки (чернилами или пастой синего или черного цвета) указывает свою фамилию, имя и отчество (полностью). Документы, прилагаемые к заявлению гражданина представляются в одном экземпляре, их перечень приводится в заявлении.
3.2.3. Специалист общего отдела администрации регистрирует заявление и прилагаемые к

нему документы. После регистрации заявление в течение двух дней поступает для рассмотрения в отдел.
           3.2.4. При личном обращении потребителей муниципальной услуги в администрацию сотрудник общего отдела администрации осуществляет проверку приложения к заявлению на предмет соответствия перечню документов, приведенному в заявлении, и на втором экземпляре заявления ставит отметку о принятии заявления с указанием даты.

           3.3. Рассмотрение заявления 
           3.3.1. После получения заявления специалист, которому письменно поручено рассмотрение заявления (далее – исполнитель) несет персональную ответственность за сохранность документов вплоть до окончания процедуры предоставления муниципальной услуги.

           3.3.2. Исполнитель осуществляет рассмотрение заявления на предмет его соответствия действующему законодательству и устанавливает возможность рассмотрения заявления по существу.
            3.3.3. Рассмотрение заявления осуществляется исполнителем в срок не более 5 дней с момента поступления к нему заявления.
            3.3.4. Исполнитель проверяет:

· полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя;

· наличие документов, необходимых для рассмотрения заявления по существу;

· соответствие представленных документов требованиям законодательства.
            3.3.5. В случае, если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо исполнитель в течение 5 дней подготавливает проект отказа в рассмотрении заявления и возврате заявления с указанием причин, послуживших основанием для отказа в рассмотрении заявления (далее – отказ в рассмотрении заявления).

В случае если приложенные к заявлению документы не соответствуют требованиям законодательства по составу, форме или содержанию, исполнитель в течение 5 дней подготавливает уведомление заявителю о необходимости устранения выявленных замечаний или представления дополнительных документов, а также дополнительно вправе известить заявителя посредством телефонной связи. Рассмотрение заявления приостанавливается. 

В случае не устранения заявителем замечаний в течение 30 дней со дня регистрации уведомления в администрации района исполнитель в течение 5 дней подготавливает отказ в рассмотрении заявления.

В случае отказа в рассмотрении заявления уведомление об отказе подписывается главой района и направляется посредством почтовой связи заявителю с приложением всех документов, являвшихся приложением к заявлению. Заявитель вправе получить отказ в рассмотрении заявления и приложенные к заявлению документы лично у исполнителя под роспись или посредством электронной почты.
3.4. Подготовка проекта постановления администрации района, его согласование и подписание
          3.4.1. Решение о включении в список граждан оформляется постановлением администрации Иловлинского муниципального района (далее – постановление).

           3.4.2. Исполнитель осуществляет подготовку проекта постановления в срок не более 10 календарных дней с момента поступления к нему заявления, а в случае наличия замечаний к заявлению и/или приложенным к нему документам, – в течение 3 рабочих дней со дня устранения заявителем замечаний. 

            3.4.3. Проект постановления согласовывается со специалистом правого  отдела администрации, заместителем главы администрации и управляющим делами администрации. После согласования проект постановления передается на подпись главе района. После подписания постановления уведомление о включении в список выдается заявителю под роспись. По желанию заявителя уведомление может быть направлено ему посредством почтовой связи.

           3.4.4. В случае выявления в процессе рассмотрения заявления и согласования проекта постановления оснований для отказа во  включении в список граждан исполнитель готовит уведомления заявителя об отказе в включении в список граждан, уволенных с военной службы и приравненных к ним лиц (далее – отказ).

Отказ подписывается главой района и направляется посредством почтовой связи заявителю с приложением всех документов, являвшихся приложением к заявлению. Заявитель вправе получить отказ и приложенные к заявлению документы лично у исполнителя под роспись или посредством электронной почты.
3.4.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги прилагается в Приложении №1 к Регламенту
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля  за соблюдением  и исполнением положений административного регламента

 Текущий контроль соблюдения специалистами администрации последовательности действий по выполнению муниципальной услуги, определенной настоящим Административным регламентом, осуществляется председателем комиссии по жилищным вопросам при администрации Иловлинского муниципального района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями администрации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками администрации положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

            Контроль   полноты и качества  предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений  прав заявителей,  рассмотрение, принятие решений  и подготовку  ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы  на решения, действия  (бездействие) муниципальных служащих  (должностных лиц)  администрации.
 Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Руководство Администрации обязано регулярно проверять состояние исполнительской дисциплины, рассматривать случаи нарушения установленных сроков исполнения обращений, принимать меры по устранению причин нарушений.

4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации  должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2. Контроль за ходом предоставления муниципальной услуги могут осуществлять заявители на основании:

устной информации, полученной у главного специалиста по связям с общественными организациями администрации по указанному справочному телефону ;

информации, полученной из администрации по запросу в письменной или электронной форме.

4.4.3. Граждане, их объединения и организации вправе также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ   ИХ  ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
  5.1. Заявители вправе обжаловать решение и действие (бездействие) должностного лица администрации, принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке вышестоящему должностному лицу администрации.

  5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностного лица Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги. 
5.3. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, если:
· в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· текст жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению);

· в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

  5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения или действия (бездействия) должностного лица администрации является поступление жалобы (претензии) гражданина, изложенной в письменной или электронной форме  о его несогласии с результатом предоставления муниципальной услуги;

            5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:
-предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

-знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержаться сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
           5.6. Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения при осуществлении муниципальной услуги (далее по тексту жалоба) может быть подана во внесудебном порядке заместителю главы администрации Иловлинского муниципального района, главе Иловлинского муниципального района.
	Должность
	Почтовый и электронный
адрес
	Режим приема граждан

	Глава Иловлинского муниципального района
	403071 Иловлинский район р.п. Иловля

ул. Буденного, 47, каб. 402

тел. 8(84467) 51400,

l_shevyreva@ilovadmin.ru
	с 8.00 до 15.00 первый и третий понедельник месяца

перерыв на обед 12.00-13.00

	Заместитель Главы администрации Иловлинского муниципального района
	403071 Иловлинский район р.п. Иловля

ул. Буденного, 47, каб. 401
тел. 8(84467) 51831,

n_kasmin@ilovadmin.ru
	с  8.00  до  15.00 каждую среду 

перерыв на обед 12.00-13.00


Жалоба подается:

· в устной форме на личном приеме

· в письменной форме в общий отдел администрации Иловлинского района по адресу: Волгоградская область, р.п. Иловля, ул. Буденного, д. 47, каб. 407, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:
· наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица, действия (бездействие) и решения которого обжалуются:
· фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату;
· существо обжалуемых действий (бездействий), решений.
5.7. Жалоба должна быть рассмотрена в месячный срок с момента ее поступления.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении жалобы и признании неправомерным действия (бездействия) исполнителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
Приложение  1            

                                                                                        к административному регламенту 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги по 

включению в список граждан, имеющих статус «выезжающих (выехавших) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностям»


Приложение № 2    

к административному регламенту 

Главе Иловлинского

муниципального района 

от _______________________________

                 ( ФИО )

проживающего по адресу:

_________________________________

_________________________________

_________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ)
Прошу выдать мне,____________________________________________________________

                                                                        (ф.и.о.) 
Паспорт ___________________, выданный  ______________________________________
«___» ______________              г., государственный жилищный сертификат для приобретения жилого помещения на территории _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

           (наименование субъекта Российской Федерации)

Состав семьи:

Супруга (супруг) _____________________________________________________________

                                        (ф.и.о., дата рождения)

Паспорт __________________ , выданный _______________________________________

«___» ______________             г., проживает по адресу _____________________________

____________________________________________________________________________

Дети: 
_______________________________________________________________________

                                        (ф.и.о., дата рождения)

Паспорт  (свидетельство о рождении)________________ , выданный_________________ «___» ______________             г., проживает по адресу____________________________________

_____________________________________________________________________________

                                        (ф.и.о., дата рождения)

Паспорт  (свидетельство о рождении)________________ , выданный_________________ «___» ______________             г., проживает по адресу___________________________________ _____________________________________________________________________________

кроме того, со мной проживают иные члены семьи:
________________________________________________________________________

                                        (ф.и.о., дата рождения)

Паспорт  (свидетельство о рождении)________________ , выданный_________________ _______________________________________«___» ______________             г., проживает по адресу _____________________________________________________________________________

В соответствии с ______________________________________________ отношусь к
                                    (наименование нормативного акта)

категории______________________________________________________________
                             (наименование категории граждан, имеющих право на получение социальной

_____________________________________________________________________________

 выплаты за счет федерального бюджета для приобретения жилого помещения)

признан нуждающимся в улучшении жилищных условий (получении жилых помещений) и состою в очереди с «___» _______________   ______ г. в__________________________________

_________________________________________________________________________________              
                                              (место постановки на учет)
Учетное дело №_________.

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

                                                              (ненужное зачеркнуть)

Согласен(на) на исключение меня из очереди на улучшение жилищных условий (получение жилых помещений) после приобретения жилого помещения с использованием средств социальной выплаты.

К заявлению мной 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)

5)._____________________________________________________________________________

            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6)._____________________________________________________________________________

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7).______________________________________________________________________________

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

С условиями получения и использования государственного жилищного сертификата ознакомлен(а) и обязуюсь их выполнять.

_______________________________________________    ________________   ______________

                       (ф.и.о. заявителя)                                                   (подпись)                    (дата)

Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

1).______________________________________________   ________________   ______________           

                       (ф.и.о.)                                                                        (подпись)                    (дата)

2)._______________________________________________   ________________   ______________

                        (ф.и.о.)                                                                        (подпись)                    (дата)

3)._______________________________________________   ________________   ______________
                        (ф.и.о.)                                                                         (подпись)                    (дата)

4)._______________________________________________   ________________   ______________

                         (ф.и.о.)                                                                         (подпись)                    (дата)

___________________________________________________________________________________

                  (нотариальная запись, заверяющая подпись заявителя и членов его семьи)

Приём заявлений о включении в список граждан





Постановление о включении в список граждан





Подготовка проекта постановления и его согласование





отказ





Выявлены несоответствия





Заявление соответствует требованиям законодательства





Рассмотрение заявлений








