АДМИНИСТРАЦИИ  СУРОВИКИНСКОГО 
 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
                           ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ______________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от   __________ № ____

  Об утверждении административного регламента
  предоставления муниципальной услуги 
«Ведение сводного списка граждан, имеющих 
  статус «вынужденный переселенец», включенных
  в состав  участников подпрограммы «Выполнение 
  государственных обязательств по обеспечению 
  жильем категорий граждан, установленных 
  федеральным законодательством» федеральной 
  целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы 
  для получения государственного жилищного 
  сертификата в администрации Суровикинского
   муниципального района». 
	
На основании Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ реализации «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области от 21.06.2011 года № 689 «О Порядке  разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных  функций) Суровикинского муниципального района Волгоградской области», руководствуясь Уставом Суровикинского муниципального района Волгоградской области,

 ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый  административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Ведение сводного списка граждан, имеющих статус «вынужденный переселенец», включенных в состав участников подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы для получения государственного жилищного сертификата в администрации Суровикинского муниципального района». Сведения о муниципальной услуге размещать в региональном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области.
2.Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в общественно – политической газете Суровикинского района «Заря».
3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя  главы администрации Суровикинского муниципального района Божко А.П.

           Глава Суровикинского 
           муниципального района                                 И.А.Шульц
                                                                                                        
                                                                                                                                           Утвержден
                                                                                                                                  постановлением  
                                                                                                      администрации Суровикинского                                                                                                            
                                                                                                    муниципального района
                                                                                             Волгоградской области         
                                                                                             от ___________ № ____                       

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 «Ведение сводного списка граждан, имеющих статус «вынужденный переселенец», включенных в состав участников подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы для получения государственного жилищного сертификата в администрации Суровикинского муниципального района».
                                 
1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  Предмет регулирования административного регламента
 	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Ведение сводного списка граждан, имеющих статус «вынужденный переселенец», включенных в состав участников подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы для получения государственного жилищного сертификата в администрации Суровикинского муниципального района» (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 «вынужденный переселенец» на территории Суровикинского муниципального района Волгоградской области.                                              
1.2. Сведения о заявителях
 Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются  граждане Российской Федерации, проживающие на территории Суровикинского муниципального района, относящиеся к категории «вынужденные переселенцы», (далее – заявители);
1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления 
муниципальной услуги
          1.3.1.  Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:
· непосредственно ведущим специалистом по вопросам архитектуры администрации Суровикинского муниципального района;
· по телефонам, указанным в пункте 1.3.2.;
· по электронной почте администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области (далее - орган предоставления) ra_sur@volganet.ru
· на официальном сайте органа предоставления surregion.ru.
           1.3.2. Информация о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах исполнителя муниципальной услуги:
·  администрация Суровикинского муниципального района Волгоградской области расположена по адресу:  404415, Волгоградская область, г. Суровикино, ул. Ленина, д.64;
· График работы:  с понедельника по пятницу с 8:00 ч. до 17:00 ч.; обеденный перерыв с 12:00 ч.  до 13:00 ч., тел.: 8(84473) 2-24-38; приемная – тел./факс: 8(84473) 9-46-23.
     


Прием заявителей осуществляется ведущим специалистом по вопросам архитектуры  по адресу: 404415, Волгоградская область, г. Суровикино, ул. Ленина, д. 64, 2 этаж, кабинет 18, в соответствии с  графиком приема граждан.
Справочный телефон специалиста, по которому можно получить информацию о предоставлении муниципальной услуги: тел. 8 (84473) 2-24-38

График приёма граждан:
	понедельник:
	с 8.00 до 17.00  (перерыв с 12.00 до 13.00)

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

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

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

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

	суббота:
	выходной день

	воскресенье:
	выходной день



          1.3.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), 
адресе электронной почты, графике (режиме) работы ведущего специалиста по вопросам архитектуры администрации Суровикинского муниципального района, а также информация о процедуре предоставления муниципальных услуг размещаются на интернет-сайте Суровикинского муниципального района - www.surregion.ru. и в федеральной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее – Портал).
 Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы ведущего специалиста по вопросам архитектуры, о порядке предоставления муниципальных услуг, размещаются  по адресу: 404415, Волгоградская область, г. Суровикино, ул. Ленина, д.64.
       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 электронной почте: ra_sur@volganet.ru
· через официальный сайт органа предоставления: ra_sur@volganet.ru
При ответах на телефонные звонки и устные обращения ведущий специалист по вопросам архитектуры администрации Суровикинского муниципального района обязан подробно, в вежливой и корректной форме информировать обратившихся по интересующим их вопросам. Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 30 минут.
 Время разговора не должно превышать 15 минут.


При консультировании по письменным запросам ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения. Копия письменного ответа по просьбе заявителя передается ему факсом. Ответ на письменный запрос подписывается главой Суровикинского муниципального района Волгоградской области или его заместителями. 
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 «вынужденный переселенец», включенных в состав участников подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы для получения государственного жилищного сертификата в администрации Суровикинского муниципального района». 
2.2. Исполнитель  муниципальной услуги
2.2.1. Муниципальная услуга исполняется муниципальными служащими (далее – специалисты) администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области  (далее именуется – администрация), на основании заявления заинтересованных граждан  и документов, предусмотренных действующим законодательством.
        2.2.2. Органы, с которыми администрация осуществляет взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов, сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
· администрация городского поселения и администрации сельских поселений Суровикинского муниципального района; 
· Управление Федеральной миграционной службы Российской Федерации по Волгоградской области;
· ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» Волгоградский филиал;
· Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской области.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
         Результатом предоставления  муниципальной услуги являются:
- ведение сводного списка граждан, включенных в состав участников подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным  законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010г.№ 1050, предоставление им за счет средств федерального бюджета социальной выплаты на приобретение жилья, право на получение, которой удостоверяется государственным жилищным сертификатом в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2006 г. № 153 « О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным  законодательством» федеральной целевой программы жилище» «Жилище» на 2011-2015 годы (далее именуется - Постановление Правительства Российской Федерации от 21 марта 2006г. 2010г. № 153);
- издание постановления администрации Суровикинского муниципального района о включении граждан в состав участников подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы» Жилище» на 2011-2015 годы, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 17 декабря 2010г. № 1050, предоставление  им за счет средств федерального бюджета социальной выплаты на приобретение жилья, право на получение которой удостоверяется государственным жилищным сертификатом; 


- уведомление о включении граждан в состав участников подпрограммы или о мотивированном отказе включения граждан в состав участников подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным  законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 17 декабря 2010г.№ 1050, предоставление им за счет средств федерального бюджета социальной выплаты на приобретение жилья, право на получение которой удостоверяется государственным жилищным сертификатом. 
          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 состав участников подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным  законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 17 декабря 2010г. № 1050  в соответствии с Правилами выпуска и реализации государственных жилищных сертификатов в рамках реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 21 марта 2006г. № 153, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы осуществляется в срок не более 7 дней со дня издания постановления;
- направление уведомление об отказе или о включении граждан в состав участников подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программой «Жилище» на 2011-2015 годы осуществляется в срок не более 5 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:
- Постановление Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010г. № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы»;
  - Постановление Правительства РФ от 21.03.2006г. №153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным  законодательством» федеральной целевой программы жилище» «Жилище» на 2011-2015 годы»;
- Постановление Главы Администрации Волгоградской области от 15 августа 2006г. № 1006 «О реализации  подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством «федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы в Волгоградской области». 
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 (по установленной форме);
- копию документа, удостоверяющего личность гражданина и  его членов семьи (включенных в состав участников подпрограммы);
- копию удостоверения вынужденного переселенца на каждого совершеннолетнего члена семьи;
- справку территориального органа Федеральной миграционной службы о получении 
(неполучении) жилого помещения для постоянного проживания, ссуды или субсидии на строительство (приобретение) жилья либо компенсации за утраченное жилье;
- выписку из домовой книги и копию финансового лицевого счета;
- выписку из решения органа по учету и распределению жилья о постановке на учет в 
качестве нуждающихся в получении жилых помещений; 
 - копию 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;
- 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 Суровикинского 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, имеющих статус «вынужденный переселенец»
        2.9. 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.
2.10. 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.
2.11. 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.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная  услуга
Прием получателей муниципальной услуги рекомендуется осуществлять в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания.
Помещения должны соответствовать государственным санитарно- эпидемиологическим нормативам.
Присутственные места должны быть оборудованы системой кондиционирования воздуха либо вентиляторами.
Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы сидячими местами для посетителей.
Места для подготовки требуемых документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений, ручками и бумагой.
Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера и названия кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего прием.
Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и размещения документов.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом  ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается. 
2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных Административным регламентом;
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
- соответствие должностных регламентов и инструкций ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Административному регламенту в части описания административных действий, профессиональных знаний и навыков;
- уровень удовлетворяемости жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

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. 
· Принятие решения о включении или об отказе из состава участников подпрограммы.
· Подготовка проекта постановления о включении в состав участников подпрограммы, его согласование и подписание главой администрацией Суровикинского муниципального района или его заместителями. 
          3.2. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов 
         3.2.1. Потребители муниципальной услуги представляют заявления (по форме согласно Приложению № 1)  и прилагаемые к ним документы  ведущему специалисту по вопросам архитектуры администрации Суровикинского муниципального района 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.
3.2.3. Ведущий специалист общего отдела администрации Суровикинского  муниципального района регистрирует заявление с прилагаемым  перечнем документов. 
 После регистрации заявление в течение двух дней передается для рассмотрения ведущему специалисту по вопросам архитектуры администрации Суровикинского муниципального района. 
     3.2.4. При личном обращении потребителей муниципальной услуги в администрацию ведущий специалист по вопросам архитектуры администрации Суровикинского муниципального района  осуществляет проверку приложенных к заявлению документов на предмет соответствия перечню документов и на втором экземпляре заявления ставит отметку о принятии заявления с указанием даты или  принимает по расписке, приложенный перечень документов.
           3.3. Рассмотрение заявления 
           3.3.1. После получения заявления специалист по вопросам архитектуры администрации Суровикинского муниципального района, которому 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 в соответствии с нормативно-правовыми актами;
· соответствие представленных документов требованиям законодательства.
            3.3.5. 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 администрации Суровикинского муниципального района или его заместителями 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 граждан в состав участников подпрограммы  оформляется постановлением администрации Суровикинского 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 с исполнителем и уполномоченными лицами администрации. После согласования проект постановления передается на подпись главе Суровикинского муниципального района. Подписанное постановление передается в общей отдел и направляется по рассылке. Исполнитель направляет  уведомление о включении заявителя в состав участников подпрограммы посредством почтовой связи, либо лично под роспись отдает заявителю; 
           3.4.4. В случае выявления в процессе рассмотрения заявления и согласования проекта постановления оснований для отказа о включении граждан в состав участников подпрограммы  исполнитель готовит уведомление заявителю об отказе  включения граждан в состав участников подпрограммы, имеющих статус «вынужденный переселенец» (далее – отказ).
Отказ подписывается главой Суровикинского муниципального района и направляется посредством почтовой связи с приложением всех документов. Заявитель вправе получить отказ и приложенные к заявлению документы лично у исполнителя под роспись или посредством электронной почты;

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением  муниципальной услуги осуществляется главой Суровикинского муниципального района, первым заместителем главы администрации Суровикинского муниципального района.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ведущим специалистом по вопросам архитектуры администрации Суровикинского муниципального района положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Волгоградской области, муниципальных правовых актов Суровикинского муниципального района.
4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.
4.4.  Проверки носят плановый характер (осуществляются на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления 
муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).
4.5. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, и муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрению жалобы. 

Жалоба на действия (бездействие) участвующих в предоставлении муниципальной услуги лиц и решения, принятые в результате предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба),
 может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе  Суровикинского муниципального района Волгоградской области по адресу: 404415 Волгоградская область, г.Суровикино, ул.Ленина, 64, электронный адрес: ra_sur@volganet.ru. 

Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, органа, предоставляющего муниципальную услугу муниципальных служащих;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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.

                                                                                                                                                                                                                                                                                 






Приложение N 1
к Правилам выпуска и реализации
государственных жилищных сертификатов
в рамках реализации подпрограммы
"Выполнение государственных
обязательств по обеспечению жильем
категорий граждан, установленных
федеральным законодательством"
федеральной целевой программы
"Жилище" на 2011 - 2015 годы


	___________________________________________________________
                     (руководителю органа местного самоуправления, подразделения)
                                                    
                     от гражданина(ки)__________________________________________,
                                                (ф.и.о.)
                     проживающего(ей) по адресу ________________________________
                     
                     ___________________________________________________________
                                          (почтовый адрес)

                       ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ)

    Прошу включить меня,_______________________________________________________,
                                          (ф.и.о.)
паспорт _____________________, выданный ________________________________________

"_____" ____________ ____ г.,   в   состав   участников  подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством".

В соответствии с _____________________________________________________ отношусь 
                         (наименование нормативного акта)

к категории ____________________________________________________________________
             (наименование категории граждан, имеющих право на получение ________________________________________________________________________________
     социальной выплаты за счет средств 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 N ____________.

В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного      проживания на  территории  Российской Федерации     не имеем (имеем).____
                                                     (ненужное зачеркнуть)
      
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 ____________________________, выданный _________________________________

"____________" _____________________________ ___________ г.

    С условиями участия в подпрограмме "Выполнение государственных обязательств по   обеспечению   жильем    категорий    граждан, установленных федеральным законодательством", в том числе в  части безвозмездной   передачи   жилого   помещения, находящегося в моей собственности или   в  общей    собственности членов моей семьи, в государственную или муниципальную собственность, ознакомлен(а) и
обязуюсь их выполнять.

    К заявлению мною 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)

8) ____________________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

 9) ____________________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

 10)____________________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

_______________________________  _______________________  ___________________
       (ф.и.о. заявителя)            (подпись заявителя)          (дата)                                                        
