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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	АДМИНИСТРАЦИИ ОРДИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

	_______________
	
	
№ __________



О внесении изменений в Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача краевых жилищных сертификатов на приобретение (строительство) жилого помещения реабилитированным лицам, имеющим инвалидность или являющимися пенсионерами», утвержденный постановлением главы Ординского муниципального района от 31.01.2013 № 21 

В соответствии с Постановлением администрации Ординского муниципального района Пермского края от 26.09.2011 №360 «О порядке разработки и утверждение административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций), администрация Ординского муниципального района   
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача краевых жилищных сертификатов на приобретение (строительство) жилого помещения реабилитированным лицам, имеющим инвалидность или являющимися пенсионерами», утвержденный постановлением главы Ординского муниципального района от 31.01.2013 № 21 изложить в новой редакции, согласно приложению к настоящему Постановлению.   

2. Начальнику ОСП Зотовой У.А. разместить проект административного регламента в сети интернет на официальном сайте Ординского муниципального района для проведения независимой экспертизы на срок не менее 1 месяца

3. Ведущему специалисту отдела организационно-правовой работы внести соответствующие изменения в вышеуказанное постановление.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению в сети интернет на официальном сайте Ординского муниципального района. 
5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Подоскину О.Н.
Глава муниципального района
           Г.С.Банников
УТВЕРЖДЕН

постановлением 

главы муниципального района

№_________________от__________________ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги

«Выдача краевых жилищных сертификатов на приобретение (строительство) жилого помещения реабилитированным лицам, имеющим инвалидность или являющимися пенсионерами»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) разработан с целью повышения качества предоставления муниципальной услуги «Выдача краевых жилищных сертификатов на приобретение (строительство)  жилого помещения реабилитированым лицам, имеющим инвалидность или являющимися пенсионерами» (далее – муниципальная услуга), устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2.  Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: реабилитированные лица, имеющие инвалидность или являющиеся пенсионерами, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях и включенные в распоряжение Правительства Пермского края  « О распределении средств краевого бюджета, предусмотренных для выдачи субсидии на приобретение (строительство) жилых помещений для реабилитированных лиц, имеющих инвалидность или являющихся пенсионерами» (далее – заявители).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Отделом по социальной политике администрации Ординского муниципального района Пермского края (далее – ОСП)

Юридический и почтовый адрес: 617510, Пермский край, Ординский муниципальный район, с.Орда, ул.Советская, 12, ОСП, 2 этаж, каб. 217 


График работы:


Понедельник-пятница с 9.00 до 17.00


Перерыв на обед с 13.00 до 14.00


Выходные – суббота, воскресение.


Тел/факс: 8 (34258) 2 09 20, 2 05 27, 2 05 69 

Эл. почта: osp.orda2012@yandex.ru

1.4. Сведения о местонахождении ОСП, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок) и информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются:


- при личном общении;


- с использованием современных средств коммуникаций: телефонной связи или посредством размещения в средствах массовой информации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, а так же региональном портале государственных и муниципальных услуг;


- путем размещения на информационных стендах в ОСП; 


1.5. Кроме ОСП в предоставлении муниципальной услуги участвуют Администрации сельских поселений Ординского муниципального района. (Приложение 1 к настоящему Административному регламенту)


1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется консультантом ОСП следующими способами: 

· устно 

- при личном обращении в ОСП
- по телефону

· письменно 
- по электронной почте 
Заявитель обращается в ОСП с письменным запросом о предоставлении информации по оказанию услуги «Выдача краевых жилищных сертификатов на приобретение (строительство)  жилого помещения реабилитированным лицам, имеющим инвалидность или являющимися пенсионерами»

В документе указывается: 

- ФИО заявителя

- Адрес регистрации заявителя

- контактный телефон 

- текст запроса 

- дата, подпись

Письменный запрос заявителя регистрируется консультантом ОСП в журнале регистрации заявлений в день поступления данного запроса.

В течение 30 дней консультант ОСП направляет заявителю письменный ответ на поступивший запрос. 

Способы отправки ответа на запрос: почтой, факсом, лично на руки, электронной почтой.

1.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалист отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При ответе на телефонный звонок, специалист  должен дать информацию о полном наименовании отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае если специалист отдела, принявший звонок, не вправе принимать самостоятельно решение по заданному вопросу, вопрос должен быть разрешен по существу начальником отдела. 

1.8. Заявитель может получить консультацию о предоставлении муниципальной услуги у начальника отдела, специалиста отдела:

– лично в общем отделе администрации Ординского муниципального района. 

– по средством почты, в том числе электронной.

– по телефону.

Консультации предоставляются специалистами отдела по следующим вопросам:

· о нормативно-правовых актах, регламентирующих порядок оказания муниципальной услуги,
· о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги,

· комплектности (достаточности) представленных документов;

· о времени приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

· о сроках предоставления муниципальной услуги;

· о способах и порядке обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

· о категории заявителей, имеющих право на предоставление услуги;

· о порядке и размере оплаты муниципальной услуги; 

· о способах подачи документов для получения муниципальной услуги;

· о способах получения результата услуги;

· о результатах оказания муниципальной услуги;

· об основаниях для отказа в оказании услуги.

Иные вопросы рассматриваются отделом только на основании соответствующего письменного обращения.

1.9. При консультировании заявителей, специалисты отдела обязаны: 

подробно, в корректной форме информировать заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги; воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальным служащим должностных  обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету управления, соблюдать права и законные интересы заявителей.


1.10. В сети «Интернет» на официальном сайте Ординского муниципального района и на информационных стендах, размещается следующая информация:


- наименование муниципальной услуги;


- наименование органа исполнительной власти, местного самоуправления, а так же учреждений, представляющих муниципальную услугу и участвующих в предоставлении услуги; 


- перечень и тексты НПА, регулирующих предоставление услуги, с указание их реквизитов и источников официального опубликования;


- график приема и контактная информация специалистов ОСП;


- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;


- информация о сроках и способах предоставления муниципальной услуги;


- срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано;


- максимальный срок ожидания в очереди;


- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги (если такая возможность предусмотрена законодательством);


- описание результата предоставления услуги;


- контактная информация органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги;


- перечень и формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;


- рисунки, блок-схемы и иные графические изображения, описывающие и разъясняющие правила и особенности получения услуг;


- порядок получения консультаций;


- порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;


- административный регламент предоставления услуг;


- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги; 


- информацию о показателях доступности и качества предоставления услуг;


- информация о внутриведомственных и межведомственных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;


- дата и основания внесения в сведения, содержащиеся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;   


- технологическая карта межведомственного взаимодействия;    

Информационные стенды хорошо освещены, информация на них структурирована и легко читаема. Стенды содержат актуальную и исчерпывающую информацию. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1  Наименование муниципальной услуги: «Выдача краевых жилищных сертификатов на приобретение (строительство) жилых помещений реабилитированным лицам, имеющим инвалидность или являющихся пенсионерами».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: Отдел по социальной политике администрации Ординского муниципального района Пермского края.

2.3. При предоставлении муниципальной услуги ОСП администрации Ординского муниципального района Пермского края взаимодействует: 

- с Министерством социального развития Пермского края;
- со специалистами сельских поселений Ординского муниципального района – части получения сформированного пакета документов участников:

Администрация Ординского сельского поселения;

Администрация Медянского сельского поселения; 

Администрация Красноясыльского сельского поселения;   

Администрация Ашапского сельского поселения; 

Администрация Карьевского сельского поселения; 

2.4. Взаимодействие с заявителем при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями, установленными ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

· жилищный сертификат на предоставление субсидии на приобретение (строительство) жилых помещений для реабилитированных лиц, имеющих инвалидность или являющихся пенсионерами;

· письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении услуги.
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги.

Оформление и выдача Сертификата – не более 25 рабочих дней  с даты подписания распоряжения Правительства Пермского края «О распределении средств краевого бюджета, предусмотренных для выдачи субсидий на приобретение (строительство) жилых помещений для реабилитированных лиц,  имеющих инвалидность или являющихся пенсионерами». 
Срок действия Сертификата составляет 9 месяцев с даты  его выдачи, указанной в Сертификате.

2.7.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;
Жилищным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Законом РФ от 18.10.1991 № 1761-1 «О реабилитации жертв политических репрессий»;
Постановление Правительства Пермского края от 21.11.2012 № 1324-п «Об утверждении порядка предоставления субсидий (единовременных денежных выплат) на приобретение (строительство) жилого помещения реабилитированным лицам, имеющим инвалидность или являющимся пенсионерами, и проживающим совместно членам их семей  и порядка предоставления и расходования субвенций из бюджет Пермского края на осуществление отдельных государственных полномочий по обеспечению жилыми помещениями реабилитированных лиц, имеющих инвалидность или являющихся пенсионерами, и проживающих совместно членов их семей»;                                                             

2.8. Перечень документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги. 

- заявление о постановке на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий либо в качестве нуждающегося в жилом помещений; 

- копию документа установленного образца, подтверждающего принадлежность гражданина к категории реабилитированных лиц; 

- акт органа местного самоуправления о постановке на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий либо в качестве нуждающегося в жилом помещении; 

- копии паспортов реабилитированного лица и лиц, указанных им в качестве членов его семьи;  

- копии документов, подтверждающих родственные отношения реабилитированного лица и лиц, указанных им в качестве членов семьи; 

- документы, подтверждающие признание членами семьи реабилитированного лица иных лиц, указанных им в качестве членов семьи; 

- копию пенсионного удостоверения; 

- копию справки медико-социальной экспертизы об установлении группы инвалидности (в случае, если инвалидность установлена); 

- справку о регистрации по месту жительства реабилитированного лица и членов его семьи, выданную ко дню подачи документов, указанных в настоящем пункте;

- документы, подтверждающие признание жилого помещения непригодным для постоянного проживания или не отвечающим для жилого помещения требованиям; 

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым реабилитированным лицом и членами его семьи (договор социального найма жилого помещения, договор найма жилого помещения, договор поднайма жилого помещения; свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение);

- справки органа, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии в собственности у реабилитированного лица и членов его семьи жилого помещения; 
- сведения из организации по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации о наличии (отсутствии) в собственности у реабилитированного лица и членов его семьи жилого помещения; 

- сведения из организации по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации, подтверждающие размер общей площади жилого помещения (жилых помещений), находящегося (находящихся) в пользовании реабилитированного лица и членов его семьи по договору социального найма; 

- обязательство о передаче (безвозмездном отчуждении) жилого помещения в муниципальную собственность; 

- согласие реабилитированного лица и членов его семьи на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006г. №152-ФЗ «О персональных данных»; 

-согласие реабилитированного лица и членов его семьи на обеспечение жилым помещением за счет субсидии (единовременной денежной выплаты) из средств бюджета Пермского края; 

Копии документов, перечисленных в настоящем пункте, заверяются в установленном порядке.  

2.9. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов и органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении услуги:

- проект распоряжения Правительства Пермского края о предоставлении субсидии (ЕДВ) реабилитированным лицам в соответствии с объемом субвенций, передаваемых из бюджета Пермского края органам местного самоуправления на обеспечение жилыми помещениями реабилитированных лиц, утвержденным законом Пермского края о бюджете Пермского края на текущий финансовый год и плановый период;
- учётное дело граждан. 
2.10. Специалист не вправе затребовать от заявителя: 

· представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местно самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона    от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
· непредставление или неполное представление документов, указанных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента;
· недостоверность сведений, содержащих в представленных документах;

· реализация ранее реабилитированным лицом права на улучшение жилищных условий и на приобретение (строительство) жилого помещения за счет бюджетных средств; 

· отсутствие права на предоставление субсидии (ЕДВ) на приобретение (строительство) жилого помещения; 
2.12. Перечень оснований для отказа в приеме документов:

· оснований для отказа в приеме документов нет.
2.13. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае

возникновения в Отделе ситуации, препятствующей работе Отдела в предоставлении услуги.

2.14 Предоставление услуги осуществляется без взимания государственной пошлины и иной платы.
2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.16. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – документы от заявителя принимаются в день обращения.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.16.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

2.16.2. Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.16.3. У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (например, зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.16.4. Вход в помещение (кабинет), где располагается учреждение, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы, телефонных номерах.

2.16.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.17.  Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:


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


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


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


- возможность получения гражданами информации о ходе предоставления муниципальной услуги;


- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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


- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- в любое время с момента предоставления запроса о предоставлении услуги граждане имеют право на получение сведений о ходе исполнения услуги по телефону или на личном приёме.
- в здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для передвижения инвалидов и маломобильных групп населения. 

- инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, препятствующих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудован пандусом. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, расширены проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая  инвалидов, использующих кресла-коляски. 

- помещения оборудуются устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации. Надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируются знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля. 

- глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическим возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

- на стоянке предусматриваются места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.     


2.18. Муниципальная услуга предоставляется при личном участии заявителя.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 


3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- получение учетного дела от администраций сельских поселений Ординского муниципального района и направление его в Министерство социального развития Пермского края;

- получение бланков Сертификатов в Министерстве строительства и архитектуры Пермского края по акту приема-передачи бланка жилищного Сертификата;

- оформление Сертификата;

- выдача Сертификата.
3.3. Ответственным за исполнение всех административных процедур является консультант Отдела по социальной политике администрации  Ординского муниципального района Пермского края. 

3.4. Получение учетного дела от администраций сельских поселений Ординского муниципального района и направление его в Министерство социального развития Пермского края

Основанием для начала административной процедуры является поступление учетного дела гражданина в отдел по социальной политике администрации Ординского муниципального района (далее – ОСП) из администраций сельских поселений Ординского муниципального района. 

Учетное дело гражданина передается в Краевую комиссию. При неполном учетном деле Краевая комиссия направляется письмо с требованием дополнить представленное учетное дело недостающими документами, если таковы есть.

Результатом данной административной процедуры является подготовка и подписание проекта распоряжения Правительства Пермского края о предоставлении субсидий (ЕДВ) реабилитированным лицам (далее – Распоряжение).
3.5. Получение бланков Сертификатов в Министерстве социального развития.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение распоряжения Правительства Пермского края о предоставлении субсидий (ЕДВ) реабилитированным лицам.
3.5.2. Специалист отдела в течение 10 рабочих дней с даты подписания распоряжения Правительства Пермского края о предоставлении субсидий (ЕДВ) реабилитированным лицам, получает в Министерстве социального развития бланки Сертификатов.
Результатом данной административной процедуры является подписание Акта приема-передачи бланка жилищного сертификата. 

3.6. Оформление Сертификата;

  3.6.1. Специалист отдела осуществляет оформление Сертификата на имя гражданина в соответствии с утвержденной формой в течение 5 рабочих дней с даты получения бланков Сертификатов в Министерстве социального развития.

В Сертификате указывается:

- фамилия, имя, отчество граждан; 

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

- размер субсидии на приобретение (строительство) жилого помещения;

- дата выдачи и срок представления Сертификата к оплате;

- наименование органа, выдавшего Сертификат.

  3.6.2. Срок действия Сертификата исчисляется с даты его выдачи, указанной в Сертификате, и составляет в отношении владельца сертификата 9 месяцев.
  3.6.3. Результатом данной административной процедуры является подписание главой администрации Ординского муниципального района бланков Сертификатов, оформленных на имя граждан.

3.7. Выдача Сертификата.
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является  подписанные главой администрации Ординского муниципального района бланки Сертификатов, оформленных на имя граждан.

3.7.2. Выдача Сертификатов заявителю осуществляется Специалистом отдела в течение 15 дней с даты получения бланков Сертификатов от Министерства социального развития и в течение 5 рабочих дней с даты подписания бланков Сертификатов главой администрации Ординского муниципального района.

3.7.3. Заявитель обращается в отдел за получением Сертификата  лично с предъявлением документа, удостоверяющего личность.

При невозможности личного обращения от имени граждан может выступать представитель при предъявлении удостоверенной в нотариальном, либо приравненном к нотариальному порядке доверенности.

3.7.4. Выдача Сертификата осуществляется Специалистом отдела после установления личности граждан (представителя).

3.7.5. При получении Сертификата граждане (представитель)  информируются о порядке и условиях реализации Сертификата.

3.7.6. Результатом административной процедуры является получение гражданами Сертификата.

4. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется непосредственно начальником ОСП
4.2. Сфера ответственности специалиста ОСП непосредственно предоставляющий услугу:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- нарушение срока предоставления услуги;

- требование у заявителя документов, непредусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления услуги;

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

- неправомерный отказ в предоставлении услуги;

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

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

Текущий контроль осуществляется комиссией, утвержденной приказом начальника ОСП,  в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником ОСП: 1 раз в год.

Перечень действий, составляющих предмет текущего контроля соблюдения положений административного регламента, проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, а также перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги:

· соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги

· соблюдение срока предоставления услуги

· правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами

· правомерность отказа в приеме документов

· правомерность отказа в предоставлении услуги

· правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами

· правильность проверки документов

· правомерность представления информации  и достоверность выданной информации

· устранение технических ошибок при наличии заявлений об исправлении технических ошибок

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

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

· иной предмет текущего контроля и проведения плановых и внеплановых проверок

По результатам проверок в случае нарушений начальник ОСП дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего Регламента и действующему законодательству.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Отдел муниципального заказа и задания администрации Ординского муниципального района (далее - Уполномоченный орган). Контроль  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения физических и юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый и внеплановый характер.

Основание для проведения внеплановых проверок: 

· обращение граждан, получателей услуги с жалобой о действии (бездействии должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги);

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

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

· поручение руководителя органа, предоставляющего услугу;

· иные основания.

4.4. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

4.5. По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги
5.1. Граждане имеют право на обжалование действий (бездействий) должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. Муниципальную услугу «Выдача краевых жилищных сертификатов на приобретение (строительство) жилых помещений реабилитированными лицами, имеющими инвалидность или являющихся пенсионерами» предоставляет ОСП, Государственными органами, участвующими в предоставлении услуги являются: Администрации сельских поселений Ординского муниципального района.

Жалоба может быть адресована:

ОСП – начальник ОСП;

Администрация сельских поселений – глава администрации сельских поселений;

5.3.  Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц ОСП, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:

5.4.1.  Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

5.4.2. Нарушение срока предоставления услуги;

5.4.3 Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

5.4.4 Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

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

5.4.6 Затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

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

5.5. Граждане вправе обжаловать действий (бездействий) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги лично или направить письменное обращение (жалобу).

5.6. Возможные способы приема жалоб:

- лично

- средствами почтовой связи

- средствами факсимильной связи

5.7. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее – жалоба) подается в письменной (в том числе электронной) форме.

5.8. Жалоба адресована начальнику ОСП.

5.9. Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает:

5.9.1. Наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу;

5.9.2. Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.9.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо государственного или муниципального служащего;

5.9.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо государственного или муниципального служащего;

В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

В случае если для написания заявления (жалобы) Заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к исполнению муниципальной услуги и находящиеся в ОСП, соответствующие информация и документы предоставляются ему для ознакомления в ОСП, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а в указанных информации и документах не содержаться сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.10. Ответственный за прием жалоб является специалист ОСП. Поступившую жалобу специалист ОСП регистрирует в течение дня с момента ее поступления.

   График работы:


Понедельник-пятница с 9.00 до 17.00


Перерыв на обед с 13.00 до 14.00


Выходные – суббота, воскресение.


Тел/факс: 8 (34258) 2 09 20, 2 05 27, 2 05 69 

E-mail: osp.orda2012@yandex.ru
5.11. Письменная жалоба и жалоба  по электронной почте должны быть рассмотрены ОСП в течение пятнадцати дней со дня их регистрации. 
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.12. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация жалобы заявителя, специалистом, уполномоченным на прием и регистрацию жалоб.

          5.13.Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

  5.13.1. если в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

  5.13.2. если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами 

  5.13.3. наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы для жизни, здоровью и имуществу должностных лиц а также членов их семьи.

  5.13.4. невозможность прочтения текста обращения.

  5.13.5. лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение;

  5.13.6. предметом указанной жалобы являются решение, действие органа или должностного лица органа, предоставляющего данную государственную (муниципальную) услугу;

  5.13.7. ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

  5.13.8. в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

  5.13.9. иные основания.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) ответы.

  5.14. Результат досудебного (внесудебного) обжалования:

  5.14.1 жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

  5.14.2 отказывает в удовлетворении жалобы;

  5.14.3 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.

  5.15. В случае если ответ по существу жалобы не удовлетворит заявителя, он вправе подать жалобу на имя главы района. 

  5.16. Должностные лица, специалисты, непосредственно оказывающие услугу, в случае нарушения (несоблюдения) настоящего административного регламента или положений нормативных правовых актов, регламентирующих оказание муниципальной услуги, привлекаются к дисциплинарной ответственности.

  5.17. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц ОСП в судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

  5.18. Рассмотрением жалоб заявителей относится к компетенции районных судов.

  5.19. Сроки обжалования действий (бездействий) должностных лиц в судебном порядке: в течение 3-х месяцев с момента, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод (ст. 256 Гражданского процессуального Кодекса). 

 Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача краевых жилищных сертификатов

на приобретение (строительство) жилого 

помещения реабилитированными лицам, 

имеющим инвалидность или являющимися 

пенсионерами»
Адреса, телефоны, контактная информация учреждений, участвующих в предоставлении услуги:

Администрация Ординского сельского поселения 

Адрес местонахождения: 

Пермский край, 

Ординский район, 

с.Орда, ул.Советская, 12, 1 этаж, каб 30

тел: 8 (34258) 2 00 07

эл.почта: orda_sov@mail.ru
График работы:

понедельник-пятница с 8.00 – 17.00

обед с 13.00 –14.00

выходные – суббота, воскресение 

Администрация Медянского сельского поселения

Адрес местонахождения: 

Пермский край, 

Ординский район, 

с. Медянка, ул.Ленина, 30б, 2 этаж 

тел/факс: 8 (34258) 2 41 16

эл.почта: medsovet06@mail.ru
график работы: 

понедельник – пятница с 8.30 – 16.30.

обед с 12.00 – 13.00

выходные – суббота, воскресение 

Администрация Красноясыльского сельского поселения 

Адрес местонахождения: 

Пермский край, 

Ординский район, 

с. Красный Ясыл, ул.Советская, 58

тел: 8 (34258) 2 86 90; факс: 8 (34258) 2 87 02

эл.почта: Jasul-sovet@mail.ru
график работы:

понедельник – пятница с 9.00 – 17.00

обед с 13.00 – 14.00

выходные – суббота, воскресение 

Администрация Ашапского сельского поселения 

Адрес местонахождения: 

Пермский край, 

Ординский район, 

с. Ашап, пер. Советский, 8

тел: 8 (34258) 2 23 44

факс: 8 (34258) 2 22 97

эл.почта: achap_sovet@mail.ru
график работы:

понедельник – пятница с 8.00-16.00

обед с 12.00-13.00

выходные – суббота, воскресение 

Администрация Карьевского сельского поселения 

Адрес местонахождения: 

Пермский край, 

Ординский район, 

с. Карьево, ул. Центральная, 6

тел: 8 (34258) 2 61 34 

факс: 8 (34258) 2 61 25 

эл.почта: kar_sovet@mail.ru
график работы:

понедельник – пятница с 9.00-17.00

обед с 13.00 – 14.00

выходные –  суббота, воскресение

      Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача краевых жилищных сертификатов

на приобретение (строительство) жилого 

помещения реабилитированным лицам, 

имеющим инвалидность или являющимися 

пенсионерами»
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Выдача краевых жилищных сертификатов на приобретение (строительство) жилых помещений реабилитированным лицам, имеющим инвалидность или являющихся пенсионерами»


















              





 


         



































Проект 





Выдача жилищного Сертификата заявителю





Подписание бланка Сертификата на имя заявителя








Оформление бланка жилищного сертификата





Извещение заявителя о необходимости получения жилищного сертификата





Получение в Министерстве социального развития бланка жилищного Сертификата





Получение распоряжения Правительства Пермского края о предоставлении субсидий (ЕДВ) реабилитированным лицам





Специалист отдела по социальной политике администрации Ординского муниципального района Пермского края передает учетное дело в Краевую комиссию  








Учетное дело гражданина передается из администрации сельского поселения в 


Отдел по социальной политике администрации  Ординского муниципального района Пермского края 








