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	Администрация муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики
	Удмурт элькунысь «Грак ёрос» муниципал кылдытэтлэн       администрациез




П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«07» сентября 2011 года                                                                № 469
с. Грахово

	Об утверждении Административного регламента сектора правовой и кадровой работы администрации МО  «Граховский район» по предоставлению  муниципальной услуги «Прием заявлений и  документов для предоставления жилищных займов»



     В целях проведения административной реформы в МО «Граховский район», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Удмуртской Республики от 30.12.2005 года № 83-РЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Удмуртской Республики в сфере социального обслуживания населения», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 (в редакции от 02.10.2009 года) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением Правительства Удмуртской Республики от 21.06.2010 года № 197 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Удмуртской Республике», постановлением  Администрации МО «Граховский район»   от 25.04.2011 года № 209 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Граховский район», руководствуясь Уставом МО «Граховский район», администрация МО «Граховский район» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент сектора правовой и кадровой работы администрации МО «Граховский район» по предоставлению муниципальной услуги    «Прием заявлений и  документов для предоставления жилищных займов» (далее — Регламент).

2. Сектору правовой и кадровой работы  администрации МО «Граховский район» обеспечить:

2.1. Информирование граждан, являющих потребителями муниципальной услуги «Прием заявлений и  документов для предоставления жилищных займов», о требованиях утвержденного Регламента.

3. Разместить настоящее постановление в сети Интернет на сайте официального представительства Удмуртской Республики в разделе Граховский район.

4. Контроль и координацию за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата  администрации Березкина Н.Ф.
Глава администрации

МО «Граховский район»
                                  В.В.Гладков

исп.: А.А.Атаманова 

                                                                                               Утвержден 

                                       постановлением

                                             администрации МО 

                                                «Граховский  район»

                                                                   от «07» сентября 2011 г. № 469
Административный регламент

сектора правовой и кадровой работы администрации МО «Граховский район» по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и  документов для предоставления жилищных займов»

1. Общие положения

     Настоящий административный регламент «Прием заявлений и документов для предоставления жилищных займов» (далее – административный регламент) разработан в целях по​вышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания ком​фортных условий для получения муниципальной услуги.

     Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

     При предоставлении муниципальной услуги принимаются меры по обеспечению конфиденциальности персональных данных при их обработке, хранении и использовании.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

     Муниципальная услуга - Прием заявлений и документов для предоставления жилищных займов (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Органы, взаимодействующие с администрацией МО «Граховский район»  по предоставлению услуги

     Муниципальная услуга предоставляется сектором правовой и кадровой работы  администрации МО «Граховский район».          

     Решение о  предоставлении жилищных займов за счет средств бюджета Удмуртской Республики принимается жилищной комиссией по учету и распределению жилья, предоставлению жилищных кредитов, субсидий и контролю за их целевым использованием администрации Мо «Граховский район» (далее – Жилищная комиссия). 

     Сектор правовой и кадровой работы администрации МО «Граховский район»  при предоставлении данной муниципальной услуги взаимодействует с:

- ГУП УР «Удмуртский республиканский центр технической инвентаризации и учета недвижимого имущества»;  

- Управлением  Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Удмуртской Республике;

- С муниципальными образованиями  поселениями Граховского района. 
2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

     Результатом предоставления  муниципальной услуги  является решение Жилищной комиссии.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

     Решение  по предоставлению жилищных займов должно быть принято  в течение текущего года со дня поступления денежных средств в администрацию МО «Граховский районо».
2.5. Перечень нормативно - правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги
     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно – правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конституцией Удмуртской Республики;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным  законом от 14.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Постановлением Правительства Удмуртской Республики от 09.04.2007 года № 52 «О жилищных займах гражданам за счет бюджета Удмуртской Республики»;

- Решением Граховского районного Совета депутатов от 20.08.2008 года № 15/149 «Об установлении учётной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения на территории муниципального образования «Граховский район»»»;
- иными нормативно – правовыми актами Российской Федерации и Удмуртской Республики. 

2.6. Описание заявителей

     Заявителями, обратившимися для предоставления муниципальной услуги могут выступать  работающие  граждане в возрасте от 18 лет до 65 лет, проживающие в Граховском районе, относящиеся к категории лиц, имеющих право на получение за счет средств бюджета Удмуртской Республики жилищных займов (приложение № 1)  и признанные нуждающимися в улучшении жилищных условий. 

     Молодая семья – семья,  в которой оба супруга не достигли возраста 35 лет, а также неполная семья с детьми, в которой мать или отец не достигли 35- летнего возраста на момент постановки на учет для получения жилищного займа.                                                                          

     Молодой специалист – гражданин, возраст которого не превышает 30 лет на момент постановки на учет для получения  жилищного займа, окончивший образовательное учреждение высшего или среднего профессионального образования, начавший трудовые отношения с работодателем по специальности в течение шести месяцев с даты окончания обучения в образовательном учреждении и проработавший у данного работодателя не менее шести месяцев.                 

     Многодетная семья  - семья, воспитывающая (имеющая на иждивении) трех и более детей в возрасте до 18 лет и (или) до 23 лет, при условии обучения детей, достигших возраста 18 лет, в общеобразовательных учреждениях, в специальных (коррекционных) учреждениях для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья, в учреждениях начального профессионального, среднего профессионального, высшего профессионального образования по очной форме обучения.    
2.7. Информация о перечне необходимых для предоставления  документов, требуемых от заявителей (представителей заявителей), способах их получения от заявителей (представителей заявителей), в том числе в электронной форме, и порядке их представления

     На информационном стенде администрации МО «Граховский район»  размещается следующая информация:

- о порядке предоставления настоящей муниципальной услуги;

- форма заявления о предоставлении жилищного займа (приложение № 2);

Образец заявления, необходимого для получения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, на бумажном и электронном носителях, а также на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Граховский район» www.grahovo.udmurt.ru.   

-перечень документов, представляемых заявителем для предоставления жилищного займа;

-адреса организаций, режим работы, номера телефонов соответствующих организаций. Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется при личном обращении заявителя, а так же с использованием почтовой, телефонной связи или электронной почты. 
2.7.1. Для получения муниципальной услуги по предоставлению жилищного займа  заявитель предоставляет следующие документы:

Для приобретения:

-заявление по форме;
-акт проверки жилищных условий заявителя (составленный сельским поселением);

-справка о составе семьи (составленная сельским поселением);

-справки о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности из ГУП «Удмурттехинвентаризация» и Управления федеральной регистрационной службы по Удмуртской Республике;

-копия документа, удостоверяющего личность;
-технический паспорт дома, в котором заявитель проживает и технический паспорт дома,  который заявитель изъявил желание приобрести;

- иные документы при необходимости;

На капитальный ремонт:

     Заявитель должен являться собственником жилого помещения, в котором требуется ремонт.
-заявление по форме;
-справку о необходимости капитального ремонта из ГУП «Удмурттехинвентаризация»;

-копия свидетельства о праве собственности на жилое помещение.
На строительство:

- заявление по форме;
- акт проверки жилищных условий заявителя (составленный сельским поселением);

-справка о составе семьи (составленная сельским поселением);

-справки о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности из ГУП «Удмурттехинвентаризация» и Управления федеральной регистрационной службы по Удмуртской Республике;

-копия документа, удостоверяющего личность;

-разрешение на строительство;

-копии документов на землю;

-смета строящегося объекта.
2.8. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению жилищного займа
     Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению жилищного займа являются:

- Если  гражданин не зарегистрирован по месту жительства в Граховском районе;                                           

- Отсутствие или неполный перечень документов, указанных в п. 2.7 настоящего Административного регламента;  

- Несоответствие информации, указанной в заявлении, информации, содержащейся в представленных документах;

- Недостоверная или искаженная информация, представленная заявителем (представителем заявителя) в документах на получение  распоряжения.

     Устранив вышеуказанные недостатки, заявитель (представитель заявителя) вправе повторно обратиться с заявлением в сектор правовой и кадровой работы администрации МО «Граховский район» в часы приема согласно графику (режиму) работы.

     Возможно  приостановление муниципальной услуги до приведения документов в соответствие,  в случае если представлен неполный  перечень документов к заявлению по предоставлению жилищного займа. 

2.9. Требование к предоставлению муниципальной услуги  либо отдельных административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги на платной  (бесплатной) основе
     Предоставление муниципальной услуги  является  бесплатной для заявителей.
2.10. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.10.1. Информация о месте нахождения и графике работы сектора правовой и кадровой работы администрации МО «Граховский район», предоставляющего  муниципальную услугу:

1. Администрация муниципального образования «Граховский район», 427730, Удмуртская Республика, Граховский район, с. Грахово, ул. Ачинцева, 5, телефон приемной: (34163)  3-17-53. 
2. Информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилищного займа можно получить по контактному телефо​ну:

- 3-17-53 – сектор правовой и кадровой работы администрации МО «Граховский район»;

3. Адрес интернет администрации муниципального образования «Граховский район», электронный адрес: grahadmin@udmnet.ru.

     Прием и выдача документов осуществляются в рабочие дни согласно графику работы.
График  работы сектора правовой и кадровой работы:
 – ежедневно:  с 8 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин. часов (обеденный перерыв с 12 ч. 00 мин.  до 13 ч. 00 мин.);

-  суббота, воскресенье -   выходные дни. 

2.10.2. Порядок получения информации заявителем (представителем заявителя) по вопросам предоставления муниципальной услуги

     При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо сектора правовой  кадровой работы администрации МО «Граховский район» (далее – должностное лицо) подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопро​сам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании ор​гана, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста (должностного лица), принявшего телефонный звонок.

     Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги доводится должностным лицом  администрации МО «Граховский район»  при личном контакте с заявителями (представителями заявителей), с использованием почтовой, телефонной связи, посредством элек​тронной почты.

     Заявители (представители заявителей), представившие в администрацию МО «Граховский район»  документы для предоставления муниципальной услуги, в установленном порядке информируются должностным лицом:

-о процедуре предоставления муниципальной услуги по  предоставлению жилищного займа;

-о перечне документов, предоставляемых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемых к ним требованиям;

-о сроке предоставления услуги;

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

     Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится в рабочее время.

     Все консультации, а также предоставляемые сотрудниками в ходе консультации документы, представляются  безвозмездно.

     Основными требованиями к информированию заявителей (представителей заявителей) являются: 

 -достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- оперативность предоставления информации.

     Заявитель (представитель заявителя) получает личную консультацию в режиме общей очереди или по телефону. Время ожидания заинтересованного лица для консультации в общей очереди  не превышает сорока минут. Время консультирования – до 15 минут.

2.10.3. Порядок, форма и место размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в сети  Интернет.
     На информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования «Граховский район» www.grahovo.udmurt.ru.    размещается следующая информация: 

-О порядке предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилищного займа; 
-Форма заявления по предоставлению жилищного займа (приложение № 2);
-перечень документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) для  предоставления жилищного займа (п. 2.7 Регламента);
     На Интернет - сайте администрации МО «Граховский район»  размещаются следующие материалы:
-перечень нормативных правовых актов по предоставлению муниципальных услуг;
-текст Административного регламента с приложениями (полная версия).
     При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно и в веж​ливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. От​вет на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в ко​торый позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста (должностного лица), принявшего телефонный звонок. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, из​бегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее приём и консультирование,  должно кратко подвести итоги и перечис​лить меры, которые надо принять  (кто именно, когда и что должен сделать).

     В случае поступления от заявителя (представителя заявителя) запроса на получение письменной консультации, должностное лицо обязано ответить на него в течение 30 календарных дней со дня получения запроса.                                                                                

     Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя (должностного лица). Ответ подписывается главой администрации МО «Граховский район»  или его заместителем.
     Основными требованиями к информированию  являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-чёткость в изложении информации;

-полнота информирования;

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации.

     Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется при личном обращении заявителя (представителя заявителя), а так же с использованием почтовой, телефонной связи либо электронной почты.

     Консультации должностным лицом предоставляются по следующим вопросам:

-о процедуре предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилищного займа;

-о перечне документов, предоставляемых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемых к ним требованиям;

-о сроке предоставления услуги;

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

     Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится в рабочее время.

     Все консультации предоставляются бесплатно.

     Личная консультация заявителя (представителя заявителя) осуществляется  в режиме общей очереди или по телефону. Время ожидания  для консультации в общей очереди не должно превышать сорока минут. Время консультирования -  15 минут. 

     Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется при личном обращении заявителя (представителя заявителя), а так же с использованием почтовой, телефонной связи, электронной связи.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Размещение и оформление помещений.
     Здание,  в котором должностное лицо осуществляет прием   заявителей (представителей заявителя), должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ  в помещение, и распо​лагаться с учётом пешеходной доступности не более 10 минут от остановок обществен​ного транспорта, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротуше​ния, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

     Прием  осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях      (кабинетах), имеющих оптимальные условия для приема заявителей (представителей заявителей) и работы.

     Для удобства  помещение должно быть отремонтировано, оборудовано удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью, с системой кондиционирования воздуха.

     Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

     У входа в помещение для приёма заявителей должны быть размещены информационные таблич​ки с указанием:

-номера кабинета;
-наименования отдела;
-режима работы, в том числе часов приема должностного лица.

-сведения о местонахождении, режиме работы, контактном телефоне (телефоне для справок), Интернет-адресе, адресе электронной почты  администрации МО «Граховский район» должны быть размещены на официальном Интернет-сайте муници​пального образования «Граховский район».

     Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями.

     Места для организации приема заявителей (представителей заявителей)

     Каждое рабочее место должностного лица должно быть удобно расположено для приема заявителей (представителей заявителей), оборудовано персональным компьютером, с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирую​щим устройствами, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве должностного лица, осу​ществляющего прием заявителей (представителей заявителей).

     При организации рабочих мест, в целях пожарной безопасности должна быть предусмотрена возможность эвакуационного выхода из помещения.

2.12.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги

     Качественными показателями доступности муниципальной услуги является:
- простота и ясность изложения в информационных документах;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- доступность работы с Заявителем (представителем заявителя), получающим услугу.
     Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- короткое время ожидания услуги;

-удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

-удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

     Качественным показателем качества муниципальной услуги являются: 

-точность исполнения муниципальной услуги;

-профессиональная подготовка должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей (представителей заявителей).
     Количественным показателем качества муниципальной услуги являются:

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде
     Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи заявления в электронном виде через региональный портал;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

- получения результата муниципальной услуги в электронном виде.

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

     Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в письменном виде не должен превышать сорока минут.

     При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде обеспечивается постоянный доступ на портал государственных и муниципальных услуг (функций), на официальный Интернет-сайт муниципального образования «Граховский район» www.grahovo.udmurt.ru.  При подаче получателем муниципальной услуги запроса на официальный Интернет-сайт муниципального образования «Граховский район» уведомление о прочтении (не прочтении) и принятии (непринятии) запроса направляется в течение этого же рабочего дня.

3. Административные процедуры
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

     Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-прием и консультирование граждан; 

-прием и регистрация заявлений и представленных документов;

-принятие решения о предоставлении жилищного займа либо об отказе;

-направление заявителю уведомления о принятом решении.
3.1.1. Приём  и рассмотрение заявлений  и  представленных документов.

     Основанием, для начала предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилищного займа является подача должностному лицу заявления и необходимых  документов, перечисленных пунктом  2.7 Регламента.

     Заявление с приложенными документами принимается в течение 15 минут и  регистрируется должностным лицом в журнале. Жилищная комиссия  выносит решение о предоставление жилищного займа либо об отказе. 

3.1.2. Проверка соответствия представленных документов установленным требованиям.

     Должностное лицо, ответственное за прием документов, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы имеют надлежащие подписи; 

- тексты документов написаны разборчиво, ФИО заявителя, его адрес проживания, место регистрации и контактный телефон либо адрес электронной почты написаны - без сокращения; 

- документы не исполнены карандашом; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно понять их содержание. 

3.1.3. Основанием  для начала предоставления муниципальной услуги  по предоставлению жилищного займа  является:

-заявление гражданина о предоставление жилищного займа с приложением комплекта документов;
-заявление с приложенными документами   принимается в течение 15 минут.

Должностное лицо  сектора правовой и кадровой работы  осуществляет проверку представленных документов к заявлению для предоставления жилищного займа. 

3.1.4. Рассмотрение заявления и принятие решения о выдаче распоряжения (отказа в выдаче распоряжения).
     В тридцатидневный срок после  предоставления необходимых документов для предоставления жилищного займа выносится заявление с приложение документов на рассмотрение жилищной комиссии. Жилищная комиссией принимается решение о предоставление жилищного займа или отказ в предоставление жилищного займа. Решение оформляется протоколом. В трехдневный срок со дня принятия решения заявителю (представителю заявителя) направляется уведомление о предоставление жилищного займа либо об отказе. В случае отказа в предоставление жилищного займа направляется уведомление с обоснованием отказа.     

     Жилищные займы  предоставляются  в порядке очередности, исходя из времени постановки на учет.

3.1.5. Подготовка и выдача документов

Общий срок  для подготовки и выдачи документов исчисляется  тридцатью днями с момента представления  заявителем  (представителем заявителя) заявления и необходимых документов.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
     Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по  рассмотрению заявлений  о предоставление жилищного займа, исполнением  настоящего  Административного регламента осуществляется  должностным лицом  сектора правовой и кадровой работы, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

     Осуществление текущего контроля определяются  Положением о комиссии по учету и распределению жилья и предоставлению жилищных кредитов, субсидий и контролю за их  целевым использованием.

     Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации  МО «Граховского района».

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

     Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц, осуществляющих прием заявлений и  документов для предоставления жилищного займа.

     Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих прием заявлений и  документов для предоставления жилищного займа.

     Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

-текущий контроль;

-внутриведомственный контроль;

-контроль со стороны граждан, их объединений и организаций.

     Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

-организацию контроля за предоставлением административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

-проверку хода и качества предоставления  муниципальной услуги;

-учет и анализ результатов исполнительской дисциплины должностных лиц, ответственных за предоставление административных процедур.

     Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

     Должностное лицо, ответственное за прием документов и выдачу  решений, несет персональную ответственность за:

-соблюдение порядка приема документов;
-соблюдение порядка проведения проверки документов;

-соблюдение  сроков, порядка оформления документов и выдачу решений.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении  муниципальной услуги
5.1. Досудебное обжалование

     Письменная жалоба рассматривается в порядке в соответствии с действующим законодательством РФ.

     Гражданин в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает адресата: фамилию, имя, отчество главы администрации МО «Граховского района» или его должность, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, далее гражданин излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

     В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия, гражданина направившего жалобу, и почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

     При получении письменной жалобы, в которой содержится нецензурное либо оскорбительное выражение, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, лицо, рассматривающее жалобу вправе оставить ее без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

     В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

     В случае если в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись также главе администрации МО «Граховского района». О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

     В случае, если ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного им вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

     В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

     Обращение, поступившее в администрацию МО «Граховский район»  в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

     Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является письменная жалоба заявителя.

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

     Срок рассмотрения жалобы составляет 30 дней со дня ее регистрации, в исключительных случаях, а также в случае направления запроса, должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении ее рассмотрения гражданина, направившего жалобу. 

     Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является письменный ответ заявителю по существу поставленных в жалобе вопросов. 

     Ответ на обращение, поступившее в администрацию МО «Граховский район» или должностному лицу в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

     Обращение Заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.
5.2.Судебное обжалование

     При неудовлетворении претензий Заявителя на его жалобу в порядке процедуры досудебного обжалования решений, действий (бездействия) должностного лица Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.           

     Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа.
Приложение № 1


к Административному регламенту 
Перечень Категорий работающих граждан, имеющих право на получение за счет средств бюджета Удмуртской Республики жилищных займов

1. Граждане, являющиеся работниками организаций бюджетной сферы, финансируемых из федерального бюджета, бюджета Удмуртской Республики и бюджетов муниципальных образований в Удмуртской Республике.

2. Граждане, являющиеся работниками государственных органов Удмуртской Республики, федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов местного самоуправления в Удмуртской Республике.

3. Работники организаций, осуществляющих производство сельскохозяйственной продукции, индивидуальные предприниматели, осуществляющие производство сельскохозяйственной продукции, работники крестьянских, фермерских хозяйств и граждане, ведущие личное подсобное хозяйство (сельскохозяйственные товаропроизводители).

4. Граждане, признанные в установленном порядке пострадавшими от пожаров и стихийных бедствий (ураганов, наводнений и т.п.).

5. Участники ликвидации последствий радиационных аварий и катастроф (Чернобыльская АЭС, производственное объединение "Маяк"), ветераны подразделений особого риска, вдовы (вдовцы) указанных категорий граждан.

6. Ветераны боевых действий в соответствии с Федеральным законом "О ветеранах".

7. Граждане, являющиеся работниками государственных предприятий и учреждений, муниципальных предприятий и учреждений жилищно-коммунального хозяйства Удмуртской Республики.

8. Освобожденные профсоюзные работники, работающие в организациях бюджетной сферы, а также в государственных предприятиях и учреждениях, муниципальных предприятиях и учреждениях жилищно-коммунального хозяйства Удмуртской Республики.

9. Граждане, воспитывающие трех и более детей в возрасте до 18 лет включительно и (или) до 23 лет, при условии обучения детей, достигших возраста 18 лет, в образовательных учреждениях начального профессионального и среднего профессионального образования по очной форме обучения (многодетная семья).

10. Граждане, являющиеся работниками Удмуртской республиканской организации общероссийской общественной организации инвалидов "Всероссийское ордена Трудового Красного Знамени общество слепых" и работниками Удмуртского республиканского отделения общероссийской общественной организации инвалидов "Всероссийское общество глухих".

11. Супруги-члены молодой семьи или один из них, молодые специалисты, относящиеся к категориям, указанным в пунктах 1 - 4, 6 - 10 Перечня.

12. Граждане, которым жилищный заем выдается в качестве дополнения к денежным средствам, полученным в соответствии с государственным жилищным сертификатом на основании подпрограммы "Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством" Федеральной целевой программы "Жилище" на 2002 - 2010 годы, в случае недостаточности средств на приобретение жилого помещения по сертификату.

Приложение № 2

к Административному регламенту
 ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ 

 (О предоставлении жилищных  займов)

Главе администрации

МО «Граховский район»

Гладкову В.В.                                                                                                                                                 

                                                                                                     от______________________________



                                                                                                                                                                                       Адрес проживания_______________

                                                                                                       _______________________________

                                                                     Контактные тел._________________

                                                                                                        _______________________________

заявление
Прошу выделить льготный жилищный займ за счет средств бюджета Удмуртской Республики   на приобретение (строительство, завершение строительства) жилья.

Ф.И.О.                          Подпись                                    Дата

