PAGE  
47

[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ОНЕЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 27 июня 2012 года

	№ 691


Об утверждении административных регламентов по предоставлению государственных и муниципальных услуг администрацией муници-пального образования «Онежский муниципальный район»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  распоряжением главы муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 27.04.2012 года № 236 «О порядке разработки и  утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район»»,
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административные регламенты по предоставлению государственных и муниципальных услуг:
- Организации транспортного обслуживания населения автомобильным транспортом в местном сообщении (в границах муниципального образования) на территории Онежского муниципального района (Приложение № 1);

- Предоставление муниципальным образованием «Онежский муниципальный район» государственных жилищных сертификатов отдельным категориям граждан, установленным федеральным законодательством (Приложение № 2).
2. Разместить настоящее постановление и приложения к нему на официальном сайте администрации в сети Интернет (www.onegaland.ru). 

3. Контроль за выполнением постановления возложить на руководителя аппарата Смагина П.А.
	Глава муниципального образования 
	                                  С.Е. Омегова


Приложение № 1
к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 27 июня 2012 года № 691

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация транспортного обслуживания населения автомобильным транспортом в местном сообщении (в границах муниципального образования) на территории Онежского муниципального района»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по организации транспортного обслуживания населения автомобильным транспортом в местном сообщении (в границах муниципального образования) на территории Онежского муниципального района (далее - муниципальная услуга), включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее - Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги и порядок взаимодействия между структурными подразделениями Администрации, должностными лицами Администрации, лицами, обратившимися в Администрацию при предоставлении муниципальной услуги.
2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район». Функции по предоставлению муниципальной услуги исполняет отдел энергетики, транспорта, связи и дорог Администрации (далее - Уполномоченный орган). 

3. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по организации транспортного обслуживания населения автомобильным транспортом в местном сообщении (в границах муниципального образования) на территории Онежского муниципального района» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.
4. Муниципальная услуга включает в себя три подуслуги:

- открытие, изменение или закрытие автобусного маршрута общего пользования (далее Подуслуга № 1);
- утверждение паспорта автобусного маршрута (далее Подуслуга № 2);
- организация и проведение конкурса на право заключения муниципального контракта на осуществление пассажирских перевозок по автобусным маршрутам общего пользования (далее Подуслуга №3).
5. Подуслуга № 1 - открытие, изменение или закрытие автобусного маршрута общего пользования включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и прилагаемых документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления и пакета документов;
- принятие решения об открытии (закрытии), изменении автобусного маршрута;

-  выдача (направление) результата предоставления услуги либо уведомления об отказе в её предоставлении.
6. Подуслуга № 2 - утверждение паспорта автобусного маршрута включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и прилагаемых документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- согласование паспорта автобусного маршрута;                                                            

- утверждение паспорта автобусного маршрута;
- выдача (направление) результата предоставления услуги (утверждённого паспорта) либо уведомления об отказе в её предоставлении (утверждении паспорта).
7. Административные процедуры по Подуслуге № 3 - организация и проведение конкурса на право заключения муниципального контракта на осуществление пассажирских перевозок по автобусным маршрутам общего пользования устанавливаются в соответствии с порядком проведения конкурса.
6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги

7. Получателями муниципальной услуги являются:

- юридические лица; 

-физические лица - индивидуальные предприниматели;

-представители юридического или физического лица - индивидуального предпринимателя.
1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной  услуги

8. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в форме консультирования или публичного информирования.

8.1.
Публичное информирование.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

· на информационных стендах Администрации;

· на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

· на официальном интернет-сайте Администрации.

8.2. На официальном сайте Администрации размещается следующая информация:

· график работы Уполномоченного органа;

· адрес электронной почты Администрации и Уполномоченного органа;

· почтовый адрес Администрации и Уполномоченного органа;

· указываются номера телефонов для справок (консультаций); 

· перечень нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

· порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

· порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

· текст административного регламента с приложениями (полная версия);

· форма заявления.

8.3. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается информация, указанная в п. 8.2, а также информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

8.4. На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

· наименование муниципальной услуги;

· наименование Уполномоченного органа, исполняющего функции по оказании услуги;

· график работы Уполномоченного органа;

· график личного приема Главы Администрации;

· адрес электронной почты Администрации и Уполномоченного органа;

· почтовый адрес Администрации и Уполномоченного органа;

· указываются номера телефонов для справок (консультаций); 

· сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействия) органа, а также его муниципальных служащих.

8.5. Информирование и консультирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа при личном обращении, письменно, с использованием факсимильной и телефонной связи, по электронной почте.

Информация и консультация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

· по телефону: код 8(818-39) 7-10-42,  7-27-18;

· по электронной почте: e-mail: office@onegaland.ru, energy@onegaland.ru;

· по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: 164840, г. Онега, ул. Шаревского, 6;

·  при личном обращении заявителя по адресу: г.Онега, ул. Шаревского, 6, администрация муниципального образования «Онежский муниципальный район», отдел энергетики транспорта связи и дорог, кабинет № 29;

· на официальном сайте Администрации, в сети интернет: www.onegaland.ru.

8.6. Уполномоченный орган осуществляет прием посетителей в соответствии с графиком:

Понедельник: с 8.30 до 13.00 и с 14.00 до 17.30;

Вторник – Пятница: с 8.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.30;

Суббота, воскресенье - выходные дни.

8.7. При устном обращении, в том числе по телефону, специалисты Уполномоченного органа обязаны предоставлять следующую информацию:

-
местонахождение Уполномоченного органа;

· ответственные лица Уполномоченного органа осуществляющего функции по предоставлению муниципальной услуги и номера рабочих контактных телефонов;

· график работы Уполномоченного органа;

· график личного приема Главы Администрации;

· адрес электронной почты Администрации и Уполномоченного органа;

· порядок приема обращения; 

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

· порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) лиц, уполномоченных на предоставление услуги.

· о нормативных правовых актах по вопросам организации розничных рынков (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

· о сроках и порядке рассмотрения документов;

· о размещении на официальном сайте справочных материалов по вопросам получения разрешения на право организации розничного рынка;

· о ходе рассмотрения документов на предоставление муниципальной услуги и принятом решении по поступившему заявлению (информация предоставляется только получателям);

· по иным вопросам, относящимся к компетенции Уполномоченного органа, только на основании соответствующего письменного обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц, лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

· сообщает наименование органа, в который обратился заявитель, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

· в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое лицо, или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначено другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

8.8. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе факсимильные) рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

8.9. Обращения, поступившие по электронной почте, о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются в срок, не превышающий 10 дней с момента получения обращения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги: «Организации транспортного обслуживания населения автомобильным транспортом в местном сообщении (в границах муниципального образования) на территории Онежского муниципального района».
10. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования “Онежский муниципальный район”. Функции по предоставлению муниципальной услуги исполняет отдел энергетики, транспорта, связи и дорог Администрации.
11. Предоставление муниципальной услуги по организации транспортного обслуживания населения автомобильным транспортом в местном сообщении (в границах муниципального образования) на территории Онежского муниципального района осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации;

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

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59 –ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным Законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

· Федеральным законом от 10 декабря 1995 года № 196-ФЗ 
«О безопасности дорожного движения»;

· Федеральным законом от 9 февраля 2007 года № 16-ФЗ 
«О транспортной безопасности»;

· Федеральным законом от 8 ноября 2007 года № 259-ФЗ «Устав автомобильного транспорта и городского наземного электрического транспорта»;

· постановлением Правительством Российской Федерации 
от 14 февраля 2009 года № 112 «Об утверждении правил перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом»;

· приказом Министерства автомобильного транспорта РСФСР 
от 31 декабря 1981 года № 200 «Об утверждении Правил организации пассажирских перевозок на автомобильном транспорте»;

· Законом Архангельской области от 26.05.1999 № 125-22-ОЗ «О порядке обслуживания перевозчиками автобусных маршрутов общего пользования в Архангельской области»;

· приказом Министерства транспорта Российской Федерации от 8 января 1997 года №2 «Об утверждении Положении об обеспечении безопасности перевозок пассажиров автобусами»;

· постановлением муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 24.02.2011 г. №131 «Об утверждении положения о проведении конкурса на право заключения договора на оказание услуг по перевозке пассажиров в Онежском районе транспортом общего пользования, 
2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги
12. В целях получения муниципальной услуги по Подуслуге № 1 - открытие, изменение или закрытие автобусного маршрута общего пользования заявитель предоставляет (направляет) заявление на имя главы Администрации по форме, установленной в Приложении №2 к настоящему административному регламенту. 

13. К заявлению прилагаются следующие документы:
1) пояснительная записка с технико-экономическим обоснованием целесообразности открытия (изменения) или закрытия муниципального маршрута;
2) схема маршрута в виде графического условного изображения, с указанием остановочных пунктов, расстояний между ними, а также характерных ориентиров (развилок дорог, перекрестков, железнодорожных переездов, мостов, тоннелей и т.д.);
3) расписание движения автобусов на маршруте в виде таблицы с указанием местного времени прибытия и отправления автобусов по каждому остановочному пункту;
4) расчет предполагаемого пассажиропотока в прямом и обратном направлении по дням недели, предполагаемого типа транспортных средств.
14. В целях получения муниципальной услуги по Подуслуге №2 - утверждение паспорта автобусного маршрута заявитель предоставляет (направляет) заявление на имя главы Администрации в произвольной форме.
15. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) проект паспорта автобусного маршрута общего пользования, проходящего в границах муниципального образования, согласованный с органами Государственной инспекции безопасности дорожного движения.

16. В целях получения муниципальной услуги по Подуслуге №3 - организация и проведение конкурса на право заключения муниципального контракта на осуществление пассажирских перевозок по автобусным маршрутам общего пользования заявитель предоставляет (направляет) перечень документов в соответствии с конкурсной документацией.
17. При обращении представителя заявителя предъявляется документ, подтверждающий полномочия представителя выступать от имени заявителя.

18. Заявитель вправе предоставить следующие документы:

- копию Свидетельства внесения в ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей);

- копию Свидетельства внесения в ЕГРЮЛ (для юридических лиц);

- копию лицензии на пассажирские перевозки(для юридических лиц).
19. Заявление может быть представлено в Уполномоченный орган лично, через представителя, почтовым отправлением, в форме электронного документа через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг.

20. Документы, прилагаемые к заявлению, в установленных законодательством случаях должны быть скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц, в документе должны быть указаны их даты выдачи.

Документы, прилагаемые к заявлению, должны быть надлежащим образом оформлены, указаны все необходимые реквизиты:

тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них, исправлений;

документы не должны быть исполнены карандашом;

документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Иностранные документы должны быть легализованы в соответствии с действующим законодательством и переведены на русский язык (перевод подписывается переводчиком с указанием номера диплома). 

21. Не допускается истребование у заявителя дополнительных документов, за исключением указанных в Административном регламенте, если иное не установлено законодательством Российской Федерации или законодательством Архангельской области.

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

22. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.3. Сроки при предоставлении  муниципальной услуги
23. Решение об открытии (закрытии) либо изменении автобусного маршрута - 30 дней со дня принятия заявления.

24. Утверждение паспорта автобусного маршрута – 10 дней.

25. Организация и проведение конкурса – 60 дней со дня принятия решения об открытии автобусного маршрута.

26. День регистрации заявления и день оказания услуги учитываются как один день. Если последний день предоставления муниципальной у слуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, предшествующий нерабочему дню. 

27. Максимальный срок ожидания в очереди при устном обращении составляет 20 минут.

28.Устные обращения по телефону или лично о предоставлении государственной услуги не регистрируются. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема или поступившее по почте, регистрируется в течение 1 рабочего дня с момента поступления в Администрацию.

2.4. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении  муниципальной услуги

29. Оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.

   30. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- лицо, претендующее на получение услуги, не относится к числу заявителей, указанных в пункте 7 настоящего регламента;

- отсутствие лицензии на право осуществления пассажирских перевозок.

- подача заявления о выдаче разрешения с нарушением установленных требований и (или) предоставление документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при

предоставлении муниципальной услуги

31. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

32. Результатом предоставления муниципальной услуги при предоставлении Подуслуги № 1 является  выдача (направление) заявителю решения об открытии, закрытии, изменении автобусного маршрута либо уведомления с мотивированным отказом в открытии, закрытии, изменении автобусного маршрута.

33.Результатом предоставления муниципальной услуги при предоставлении Подуслуги № 2 является выдача (направление) заявителю утвержденного паспорта автобусного маршрута либо уведомления об отказе в утверждении паспорта автобусного маршрута.

34.Результатом предоставления муниципальной услуги при предоставлении Подуслуги № 3 является заключение договора перевозки пассажиров на автобусных маршрутах общего пользования по итогам конкурса на право заключения договоров на выполнение пассажирских перевозок по муниципальным маршрутам регулярных перевозок.

2.7. Требования к местам предоставления

муниципальной услуги

35. Приём заявителей осуществляется в кабинете, расположенном в здании Администрации. В месте приёма заявителей на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации. Кабинет, где осуществляется приём заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудуются стульями и столами. 
36. В месте приёма заявителей предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды. Требования к кабинету, помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

37. На территории, прилегающей к зданию Администрации имеются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.8. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

38. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальной услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении государственной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления государственной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

4) 100% удовлетворенных устных и письменных обращений на получение информации от общего числа обращений.

39. Показатели качества предоставляемой муниципальной услуги следующие:

исполнение муниципальной услуги в срок, определенный законодательством;

отсутствие жалоб заявителей на некачественное оказание муниципальной услуги;

100% своевременное предоставление ответов на письменные обращения.

III. Административные процедуры
40. Подуслуга № 1 - открытие, изменение или закрытие автобусного маршрута общего пользования включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

41. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов.
42. Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации принимает пакет документов, регистрирует и направляет главе Администрации. глава Администрации, назначает Уполномоченный орган ответственным за подготовку заключения по представленным документам.

43. При личном посещении заявителя (его представителя) специалист - исполнитель проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункты 12-13) Административного регламента), а также их надлежащее оформление (в соответствии с требованиями пунктов 19-20 Административного регламента). 

В случаях, если комплект необходимых документов неполон, исходя из предмета обращения, или предоставленные документы оформлены ненадлежащим образом, специалист - исполнитель проводит консультирование заявителя по выявленным в комплекте документов недостаткам, ссылаясь на соответствующие нормативные правовые акты, разъясняет способы устранения указанных недостатков. В случае если заявитель удовлетворен устными разъяснениями и не нуждается в получении письменного разъяснения, специалист - исполнитель возвращает документы заявителю для доработки.
По просьбе заявителя, желающего получить письменное разъяснение об отказе в приеме документов и возвращении документов для доработки, факт поступления документов регистрируется в служебной корреспонденции органа муниципального образования. 
Специалист-исполнитель подготавливает письменное разъяснение о причинах отказа в приеме документов и возвращении документов заявителю для доработки в порядке делопроизводства. В случае надлежащего оформления заявления Заявителю вручается уведомление о  принятии к рассмотрению заявления об открытии (закрытии) или  изменении автобусного маршрута, согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту. В случае ненадлежащего оформления заявления (заявление не подписано, не указаны относящиеся к заявителю сведения, предусмотренные формой заявления), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, отсутствия необходимых документов специалист вручает заявителю уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов, согласно приложения № 4 к настоящему административному регламенту.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 рабочих дней.

Факт регистрации и направления письменного разъяснения фиксируется в служебной корреспонденции Администрации.

Подготовленный ответ направляется заявителю почтой или вручает при личном обращении.
3.2. Рассмотрение заявления о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи.

44. Основанием для начала рассмотрения документов, установления оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги является поступление документов в Уполномоченный орган. Далее заявление с резолюцией начальника отдела энергетики, транспорта, связи и дорог направляется специалисту по транспорту.

45 .Специалист курирующий вопросы транспорта проводит:

- проверку полноты и комплектности документов, предоставленных заявителем;

-проверку возможности выполнения Перевозчиком требований по организации  маршрута регулярных перевозок;

- проводит анализ  документов и предоставляет начальнику отдела вывод о возможности организации нового маршрута, организации движения на действующем маршруте, изменении схемы движения действующего  маршрута (Перевозчик);

-  информирует членов специальной комиссии о дате проведения  оценки соответствия маршрута установленным требованиям.

46. Результаты работы комиссии по обследованию маршрутов оформляются актом обследования  маршрута (далее - акт).

 Акт составляется в двух экземплярах, подписывается председателем, членами комиссии и направляется заместителю главы МО «Онежский муниципальный район».
Копии акта направляются членам комиссии  в дорожные, коммунальные и другие организации, в ведении которых находятся дороги, улицы,  для проведения неотложных мероприятий    по устранению выявленных недостатков, а также перевозчику, подавшему заявление.
3.3. Принятие решения об открытии (закрытии), изменении автобусного маршрута. 
47.  На основании заключения о возможности выполнения Перевозчиком требований по организации нового маршрута и акта принимается решение об открытии, закрытии, изменении автобусного маршрута либо об отказе в открытии, закрытии, изменении автобусного маршрута. На основании принятого решения специалист-исполнитель оформляет Уведомление по форме установленной в Приложении №5.

   3.4. Выдача (направление) результата предоставления услуги либо уведомления об отказе в её предоставлении.
48. Выдача (направление) решения об открытии, закрытии, изменении автобусного маршрута либо уведомление с мотивированным отказом в открытии, закрытии, изменении автобусного маршрута выдаются непосредственно заявителю или его представителю. Уведомление с мотивированным отказом в открытии, закрытии, изменении автобусного маршрута может быть направлено почтовым отправление. 

49. Подуслуга №2 - утверждение паспорта автобусного маршрута включает в себя следующие административные процедуры:
3.5. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

50. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов.
51. На основании решения об организации нового маршрута, или изменении схемы движения действующего маршрута, не позднее 10 дней после получения ответа перевозчик обязан составить и представить на согласование  

в отдел энергетики, транспорта, связи и дорог проект паспорта автобусного маршрута.

52. Специалист - исполнитель проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункты 14-15) Административного регламента), а также их надлежащее оформление (в соответствии с требованиями пунктов 19-20 Административного регламента). 

3.6. Согласование паспорта автобусного маршрута.                                                            

53. Согласование паспорта автобусного маршрута осуществляется администрациями муниципальных образований поселений, по территориям которых проходит данный маршрут, органами Государственной инспекции безопасности дорожного движения, владельцами объектов транспортной инфраструктуры.

3.7. Утверждение паспорта автобусного маршрута.

54. Паспорт автобусного маршрута утверждается постановлением администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район». 

3.8.  Выдача (направление) результата предоставления услуги (утверждённого паспорта) либо уведомления об отказе в её предоставлении (утверждении паспорта).
55. Один экземпляр утвержденного паспорта остается в Администрации, второй возвращается заявителю.

56. Уведомление об отказе в утверждении паспорта в течение трех дней подготавливается исполнителем, подписывается и направляется (вручается) заявителю в письменном виде с указанием причин отказа. При личном обращении уведомление выдается непосредственно руководителю организации, индивидуальному предпринимателю при предъявлении им паспорта или доверенному лицу при предъявлении им доверенности на получение разрешения.

57. Административные процедуры по Подуслуге №3 - организация и проведение конкурса на право заключения муниципального контракта на осуществление пассажирских перевозок по автобусным маршрутам общего пользования устанавливаются в соответствии с порядком проведения конкурса, утвержденного постановлением муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 24.02.2011 г. №131.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

 муниципальной услуги

58. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение жалоб на действия (бездействие) муниципальных  служащих органа, предоставляющего муниципальную  услугу, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной  услуги.

59. Обязанности муниципальных  служащих органа, предоставляющего  муниципальную услугу, по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных  служащих.

60. Решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральный законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

(муниципальных служащих)

61. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

62. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

63. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

64. Жалоба заявителя должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

65. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

66. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

67. 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.

68. 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 № 2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Организация транспортного обслуживания населения автомобильным транспортом в местном сообщении (в границах муниципального образования) на территории Онежского муниципального района» 
З А Я В Л Е Н И Е

об открытии (закрытии) (изменении) автобусного маршрута

Заявитель _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


(адрес  фактического местонахождения  с указанием почтового индекса)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(ОГРН, число, месяц, год)

данные свидетельства о государственной регистрации юридического лица или свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ФИО руководителя (для юридического лица)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(ФИО и должность указать полностью)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Контактный телефон _______________________факс______________________

просит открыть (закрыть)(изменить) автобусный маршрут 

___________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(обоснование причины открытия/закрытия/изменения маршрута)

Дополнительно к заявлению прилагаются:


1. Копии учредительных документов и копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица либо копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для перевозчика);


2. Копия лицензии на осуществлении перевозки пассажиров автомобильным транспортом (для перевозчика);


3. Документ, содержащий сведения о количестве и марках автобусов, предусмотренных к эксплуатации на маршруте (для перевозчика).


4. Расписание движения автобусов на маршруте в виде таблицы с указанием времени прибытия и отправления по каждому остановочному пункту (для перевозчика).

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Заявление и документы приняты:

«______»_________ 20_______г.                         «______»__________ 20_______г.            

Подпись__________________________                              
Подпись__________________________

__________________________________                                 __________________________________

(ФИО заявителя, расшифровка подписи)      

Приложение № 3
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Организация транспортного обслуживания населения автомобильным транспортом в местном сообщении (в границах муниципального образования) на территории Онежского муниципального района»
Форма

_________________________________________

(наименование администрации

муниципального района)

Уведомление

о принятии к рассмотрению заявления об открытии(закрытии) или изменении автобусного маршрута

     Сообщаем Вам, что заявление об открытии (закрытии) или изменении автобусного маршрута_______________________________________________,  принято к рассмотрению.

     Ваше  заявление   будет   рассмотрено   в   порядке,  установленном законом Архангельской области от 26.05.1999 N 125-22-ОЗ
"О порядке обслуживания перевозчиками автобусных маршрутов общего пользования в Архангельской области", в срок, не превышающий  30  календарных  дней  со  дня принятия заявления.

     О результатах рассмотрения заявления Вы будете уведомлены в срок  не позднее 3 дней со дня принятия решения.

________________________         ________________    ____________________

(наименование должности)            (подпись)              (Ф.И.О.)

М.П.

Приложение № 4
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Организация транспортного обслуживания населения автомобильным транспортом в местном сообщении (в границах муниципального образования) на территории Онежского муниципального района»
Форма

_________________________________________

      (наименование администрации

        муниципального района)

Уведомление

о необходимости устранения нарушений в оформлении

заявления об открытии (закрытии) или изменении автобусного маршрута

     Сообщаем Вам, что в оформлении Вашего заявления на об открытии (закрытии) или изменении автобусного маршрута,  расположенного по адресу: _____________________________________________________________
____________________________________________________, допущены  следующие нарушения:

___________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать нарушения)

     Также отсутствуют следующие  необходимые  документы,  прилагаемые  к заявлению:

____________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать документы)

     Вам необходимо устранить указанные нарушения (представить  указанные

документы) в срок до ______________.

     В ином случае Вам будет  отказано  в  открытии (закрытии) или изменении автобусного маршрута.

_______________________         _______________     ___________________

(наименование должности)            (подпись)                        (Ф.И.О.)

М.П.
Приложение № 4
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Организация транспортного обслуживания населения автомобильным транспортом в местном сообщении (в границах муниципального образования) на территории Онежского муниципального района»
Форма

_________________________________________

      (наименование администрации

муниципального района)

Уведомление

об открытии (закрытии/изменении) автобусного маршрута (об отказе в открытии (закрытии/изменении) автобусного маршрута)

       Сообщаем Вам, что заявление на открытие (закрытие/изменение) автобусного маршрута

___________________________________________________________________, рассмотрено.

     По итогам рассмотрения Вашего заявления принято решение:

Открыть (закрыть/изменить) автобусный маршрута , отказать  в открытии (закрытии/изменении) автобусного маршрута   (ненужное зачеркнуть)  в  связи  с  тем,  что  ____________________________________________________________________________________________________________________________________  (указать  причину отказа).

________________________                ___________    __________________

(наименование должности)                 (подпись)         (Ф.И.О.)

М.П.

Приложение № 2

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 27 июня 2012 года № 691

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления государственной услуги по предоставлению муниципальным образованием «Онежский муниципальный район» государственных жилищных сертификатов отдельным категориям граждан, установленным федеральным законодательством

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления государственной услуги по предоставлению муниципальным образованием «Онежский муниципальный район» государственных жилищных сертификатов отдельным категориям граждан, установленным федеральным законодательством (далее – государственная услуга) в рамках подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» (далее – подпрограмма), и стандарт предоставления государственной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее Администрация), в которой граждане состоят на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в качестве граждан, имеющих право на получение социальных выплат) и взаимодействие с Министерством строительства и жилищно-коммунального хозяйства Архангельской области при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги.

2. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) включение в состав участников подпрограммы;

2) формирование списков граждан – участников подпрограммы;

3) оформление и выдача государственных жилищных сертификатов.

3. Блок-схема предоставления государственной услуги приведена в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

государственной услуги

4. Заявителями при предоставлении государственной услуги являются:

1) граждане, подвергшиеся радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном объединении «Маяк», и приравненные к ним лица, вставшие на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, имеющие право на обеспечение жильем за счет средств федерального бюджета в соответствии со статьями 14, 15, 16, 17 и 22 Закона Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», Федеральным законом от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча» и Постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 года № 2123-1 «О распространении действия Закона РСФСР «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» на граждан из подразделений особого риска;

2) граждане, признанные в установленном порядке вынужденными переселенцами и включенные территориальными органами Федеральной миграционной службы в сводные списки вынужденных переселенцев, состоящих в местных администрациях на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3) граждане, выезжающие (выехавшие) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей:

граждане, прибывшие в районы Крайнего Севера и приравненные к ним местности не позднее 1 января 1992 года, имеющие общую продолжительность стажа работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях не менее 15 календарных лет, не имеющие жилья в других регионах Российской Федерации или нуждающиеся в его улучшении и не получавшие субсидии на эти цели, а также граждане, выехавшие из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей не ранее 1 января 1992 года;

граждане, которые в соответствии с ранее действовавшим законодательством приобрели право на получение жилищной субсидии для приобретения жилья при наличии стажа работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях не менее 10 календарных лет;

инвалиды I и II групп, инвалидность которых наступила вследствие трудового увечья в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях и стаж работы которых составляет менее 15 календарных лет;

граждане, выезжающие из городов, поселков, с полярных станций, находящихся в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях и закрывающихся в соответствии с решениями органов государственной власти субъектов Российской Федерации по согласованию с Правительством Российской Федерации, независимо от стажа работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях и времени прибытия в указанные районы.

5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать: 

представитель гражданина при предоставлении доверенности, подписанной гражданином и оформленной надлежащим образом;

законный представитель гражданина (если последний не полностью дееспособен) при представлении документов, подтверждающих права законного представителя.

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления государственной услуги

6. Информация о правилах предоставления государственной услуги может быть получена:

по телефону;

по электронной почте;

по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;

при личном обращении заявителя;

на информационном стенде Администрации;

на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

7. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:

контактные данные Администрации, министерства (почтовый адрес, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для справок, адрес электронной почты);

график работы Администрации с заявителями;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) Администрации, министерства, а также их муниципальных служащих, государственных служащих;

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления государственной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела Администрации, в которую позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления государственной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в Администрации в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления".

На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

· наименование муниципальной услуги;

· наименование Уполномоченного органа, исполняющего функции по оказании услуги;

· график работы Уполномоченного органа;

· график личного приема Главы Администрации;

· адрес электронной почты Администрации и Уполномоченного органа;

· почтовый адрес Администрации и Уполномоченного органа;

· указываются номера телефонов для справок (консультаций); 

· сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействия) органа, а также его муниципальных служащих.

8. На официальном сайте Администрации размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

контактные данные Администрации, министерства, указанные в пункте 7 настоящего административного регламента;

график работы Администрации с заявителями;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) Администрации, а также муниципальных служащих;

информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

Адрес: 164840, Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6

Адрес электронной почты: office@onegaland.ru.

График работы:

понедельник – с 8 часов 30 минут до 17 часов 30 минут,

вторник – пятница – с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут, 

перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут,

выходные дни – суббота, воскресенье.

Адрес сайта: www. onegaland.ru, Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг – pgu.dvinaland.ru.

Телефон/факс приемной главы муниципального образования: 8 (81839) 7-10-42.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

9. Полное наименование государственной услуги: «Предоставление муниципальным образованием «Онежский муниципальный район» государственных жилищных сертификатов отдельным категориям граждан, установленным федеральным законодательством».

Краткое наименование государственной услуги: «Предоставление государственных жилищных сертификатов отдельным категориям граждан, установленным федеральным законодательством».

10. Государственная услуга предоставляется Администрацией совместно с Министерством строительства и жилищно-коммунального хозяйства Архангельской области (далее министерство). Функции по предоставлению данной услуги возложены на отдел энергетики, транспорта, связи и дорог (далее Уполномоченный орган).

11. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Закон Российской Федерации от 15 января 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

Закон Российской Федерации от 19 февраля 1993 № 4530-1 «О вынужденных переселенцах»;

Федеральный закон от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»;

Федеральный закон от 25 октября 2002 года № 125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 года № 2123-1 «О распространении действия Закона РСФСР “О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС” на граждан из подразделений особого риска»;

постановление Правительства Российской Федерации от 10 декабря 2002 года № 879 «Об утверждении Положения о регистрации и учете граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»;

постановление Правительства Российской Федерации от 21 марта 2006 года № 153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2010 - 2015 годы»;

областной закон от 20 сентября 2005 года № 84-5-ОЗ «О порядке наделения органов местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа отдельными государственными полномочиями»;

постановление администрации Архангельской области от 12 ноября 2007 № 182-па «Об утверждении Порядка оформления и выдачи государственных жилищных сертификатов в рамках подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2002 - 2010 годы на территории Архангельской области»;

постановление Правительства Архангельской области от 18 декабря 2009 года № 218-пп «Об утверждении Положения о министерстве строительства Архангельской области»;

постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

постановление Правительства Архангельской области от 26 апреля 2011 года № 130-пп «Об утверждении перечня государственных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти Архангельской области, а также органами местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа при наделении их отдельными государственными полномочиями».

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

государственной услуги

12. Для участия в подпрограмме заявитель представляет в  Администрацию, заявление об участии в подпрограмме (Приложение №2), документы о своем согласии и согласии всех членов своей семьи на обработку персональных данных о себе по форме согласно                    Приложению №3.

13. К заявлению об участии в подпрограмме прилагаются документы, предусмотренные пунктом 19 Правил выпуска ГЖС.

14. Граждане, указанные в подпункте 1 пункта 4 настоящего административного регламента, представляют следующие документы:

1) документ, подтверждающий право гражданина на обеспечение жилым помещением за счет средств федерального бюджета;

2) документ, подтверждающий право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации);

3) финансовый лицевой счет.

15. Граждане, указанные в подпункте 2 пункта 4 настоящего административного регламента, представляют следующие документы:

1) удостоверение вынужденного переселенца на каждого совершеннолетнего члена семьи;

2) справка территориального органа Федеральной миграционной службы о получении (неполучении) жилого помещения для постоянного проживания, ссуды или социальной выплаты на строительство (приобретение) жилого помещения  либо компенсации за утраченное жилое помещение;

3) документ, подтверждающий право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации);

4) финансовый лицевой счет.

16. Граждане, указанные в подпунктах 1-2 пункта 4 настоящего административного регламента, вправе по собственной инициативе представить следующие документы:

1) выписка из домовой книги;

2) выписка из решения органа по учету и распределению жилых помещений о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

17. Граждане, указанные в подпункте 3 пункта 4 настоящего административного регламента, представляют следующие документы:

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

2) документы, подтверждающие трудовой стаж в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях (за исключением пенсионеров);

3) пенсионное удостоверение и справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации о продолжительности трудового стажа в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях - для пенсионеров;

4) справка учреждений медико-социальной экспертизы об инвалидности - для инвалидов I и II групп, а также для инвалидов с детства;

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

6) документ, подтверждающий право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации);

7) финансовый лицевой счет.

18. Граждане, указанные в подпункте 3 пункта 4 настоящего административного регламента, вправе по собственной инициативе представить следующие документы:

1) выписка из домовой книги;

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

19. Для получения государственного жилищного сертификата гражданин представляет в Администрацию документы, предусмотренные пунктом 44 Правил выпуска ГЖС. К ним относятся:

1) заявление о выдаче государственного жилищного сертификата;

2) документы, удостоверяющие личность гражданина - участника подпрограммы и членов его семьи;

3) документы, подтверждающие родственные отношения гражданина - участника подпрограммы и лиц, указанных им в качестве членов семьи;

4) документы, подтверждающие признание членами семьи гражданина - участника подпрограммы иных лиц, указанных им в качестве членов семьи;

5) документ, подтверждающий право на получение дополнительной площади жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации);

6) финансовый лицевой счет;

7) обязательство о сдаче или о безвозмездном отчуждении жилого помещения - в случаях, указанных в подпунктах «б» и «в» пункта 16.1 Правил выпуска ГЖС, за исключением случаев, когда гражданин предъявит документ, подтверждающий отсутствие у него жилого помещения для постоянного проживания;

8) технический паспорт жилого помещения или справка органов (организаций) технической инвентаризации, подтверждающие размер общей площади жилых помещений, находящихся в собственности гражданина и (или) членов его семьи, - в случаях, указанных в пункте 16.2 Правил выпуска ГЖС.

20. Гражданин, помимо документов, указанных в пункте 19 настоящего административного регламента, вправе по собственной инициативе представить выписку из домовой книги.

21. Если заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанные в пунктах 16, 18 и 20 настоящего административного регламента, Администрация должна самостоятельно запросить их путем направления межведомственных информационных запросов (в случае, если указанные документы не находятся в распоряжении Администрации).

22. Заявление об участии в подпрограмме, предусмотренное пунктом 12 настоящего административного регламента, составляется по форме согласно Приложению № 1 к Правилам выпуска ГЖС;

заявление о выдаче государственного жилищного сертификата, предусмотренное подпунктом 1 пункта 19 настоящего административного регламента, составляется по форме согласно Приложению № 5 к Правилам выпуска ГЖС;

обязательство о сдаче или о безвозмездном отчуждении жилого помещения, предусмотренное подпунктом 7 пункта 19 настоящего административного регламента, составляется по форме согласно Приложению № 6 к Правилам выпуска ГЖС, подписывается всеми совершеннолетними членами семьи.

23. Документы, предусмотренные подпунктом 1 пункта 14, подпунктом  2 пункта 15, пунктом 16, подпунктами 4 и 5 пункта 17, пунктом 18, подпунктом 1 пункта 19, пунктом 20 настоящего административного регламента, представляются в оригинале в одном экземпляре каждый. Документ, предусмотренный  подпунктом 7 пункта 19 настоящего административного регламента, представляется в оригинале в двух экземплярах.

Документы, предусмотренные подпунктами 2 и 3 пункта 14, подпунктами 1, 3 и 4 пункта 15, подпунктами 1, 2, 6 и 7 пункта 17, подпунктами 2-6 пункта 19 настоящего административного регламента, представляются в заверенной копии либо с одновременным предоставлением оригиналов в одном экземпляре каждый.

Документы, предусмотренные подпунктом 8 пункта 19 настоящего административного регламента, предоставляются в оригинале (справка органов (организаций) технической инвентаризации) либо в заверенной копии (технический паспорт жилого помещения).

Документы, предусмотренные подпунктом 3 пункта 17 настоящего административного регламента, предоставляются в оригинале (справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации) и в заверенной копии (пенсионное удостоверение).

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления государственной услуги

24. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются следующие:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 4 – 5 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктами 12-15, 17 и 19 настоящего административного регламента;

3) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям (пункты 22 - 23 настоящего административного регламента).

2.3. Сроки при предоставлении государственной услуги

25. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация в заявления об участии в подпрограмме – в течение 3-х дней с момента поступления;

2) проверка представленных заявителем документов для участия в подпрограмме – не позднее 30 рабочих дней с момента поступления заявления и полного комплекта документов;

3) принятие решения о признании либо об отказе в признании заявителя участником подпрограммы – не позднее 30 рабочих дней с момента поступления заявления и полного комплекта документов;

4) в случае принятия решения о признании заявителя участником подпрограммы - формирование учетного дела заявителя, в котором содержатся документы, явившиеся основанием для такого решения - не позднее 5 рабочих дней со дня принятия указанного решения;

Решение о признании либо об отказе в признании заявителя участником подпрограммы направляется заявителю по указанному им адресу не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения.

5) предоставление участником подпрограммы в Администрацию заявления о выделении государственного жилищного сертификата в планируемом году – с 1 января по 1 июля года, предшествующего планируемому;

6) доведение Администрацией до сведения граждан решения Министерства о включении их в список граждан – получателей государственных жилищных сертификатов – в течение 10 дней с даты получения от министерства выписок из сводного списка граждан – получателей сертификатов;

7) извещение Администрацией граждан о возможности получения ими государственного жилищного сертификата – в течение 3-х дней с даты получения телефонограммы министерства;

8) представление гражданами документов для получения государственного жилищного сертификата в Администрацию -  в течение 10 дней с даты извещения граждан местной администрацией;

9) принятие Администрацией решения об оформлении или об отказе в оформлении бланков государственного жилищного сертификата гражданам (до представления полного пакета документов) – в течение 3-х рабочих дней со дня представления гражданином документов;

10) заполнение Администрацией оборотной стороны  бланков   государственных жилищных сертификатов и вручение государственных жилищных сертификатов гражданам – в течение 5 рабочих дней со дня получения бланков государственных жилищных сертификатов от министерства.

26. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче для регистрации заявления об участии в подпрограмме – до 30 минут;

2) при получении результата предоставления государственной услуги – до 30 минут.

2.4. Основания для отказа

в предоставлении государственной услуги

27. Основаниями для принятия решения Администрацией об отказе в признании  гражданина участником подпрограммы являются:

1) несоответствие гражданина требованиям, указанным в соответствующем подпункте пункта 4 настоящего административного регламента;

2) непредставление или неполное представление документов, указанных в пунктах 12-15, 17 настоящего административного регламента;

3) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

4) реализация ранее права на улучшение жилищных условий или обеспечение жилым помещением с использованием социальной выплаты или субсидии, предоставленных за счет средств федерального бюджета.

28. Основаниями для принятия решения об отказе в выдаче государственного жилищного сертификата гражданину являются:

1) непредставление документов, предусмотренных пунктом 19 настоящего административного регламента;

2) неполное представление документов, предусмотренных пунктом 19 настоящего административного регламента.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении государственной услуги

29. Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.6. Результаты предоставления государственной услуги

30. Результатами предоставления государственной услуги являются:

1) признание гражданина участником подпрограммы либо отказ в признании гражданина участником подпрограммы в соответствии с пунктом 27 настоящего регламента;

2) включение гражданина в сводный список граждан, изъявивших желание получить государственный жилищный сертификат в  соответствующем году, по Архангельской области, в случае подачи гражданином – участником подпрограммы заявления о выделении государственного жилищного сертификата в планируемом году и включении его местной администрацией в список граждан – участников подпрограммы, изъявивших желание получить государственный жилищный сертификат в планируемом году; 

3) включение гражданина в сводный список граждан - получателей государственных жилищных сертификатов на соответствующий год;

4) выдача гражданину государственного жилищного сертификата – именного свидетельства, удостоверяющего право гражданина на получение за счет средств федерального бюджета социальной выплаты для приобретения жилого помещения либо принятие решения об отказе в выдаче государственного жилищного сертификата.

2.7. Требования к местам предоставления

государственной услуги

31. Помещения, предназначенные для предоставления государственной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, государственных служащих, организующих предоставление государственной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах Администрации.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

2.8. Показатели доступности и качества

государственной услуги

32. Показателями доступности государственной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления государственной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением государственной услуги через представителя;

3) безвозмездность предоставления государственной услуги.

33. Показателями качества государственной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении государственной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих Администрации и решений указанного органа.

III. Административные процедуры

3.1. Включение граждан в состав участников подпрограммы

34. Основанием для совершения предусмотренных Правилами выпуска ГЖС и настоящим административным регламентом действий (административных процедур) по предоставлению государственной услуги является получение Администрацией запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами.

35.  Граждане, указанные в пунктах 4, 5 настоящего административного регламента, в целях включения в состав участников подпрограммы представляют в Администрацию, в которой граждане состоят на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в качестве граждан, имеющих право на получение социальных выплат) заявления об участии в подпрограмме в соответствии с пунктом 12 настоящего административного регламента и прилагают к нему документы в соответствии с требованиями пунктов 13 - 15, 17, 22 - 23 настоящего административного регламента.

36. В целях регистрации запроса заявителя муниципальный служащий Администрации, ответственный за прием документов, в срок, указанный в подпункте 1 пункта 25 настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги (пункт 24 настоящего административного регламента).

37. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 24 настоящего административного регламента) муниципальный служащий Администрации, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 24 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается главой  Администрации, и немедленно направляется заявителю почтовым отправлением.

В случаях, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 24 настоящего административного регламента, заявителю возвращаются направленные им документы.

38. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 24 настоящего административного регламента) муниципальный служащий Администрации, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя в журнале входящей корреспонденции и передает его муниципальному служащему Администрации, ответственному за работу с документами.

39. Уполномоченный орган проверяет представленные заявителем документы для участия в подпрограмме в срок, предусмотренный подпунктом 2 пункта 25 настоящего административного регламента.

40. По результатам проверки документов в соответствии с пунктом 39 настоящего административного регламента принимается решение о признании заявителя либо об отказе в признании заявителя участником подпрограммы в срок, предусмотренный подпунктом 3 пункта 25 настоящего административного регламента, и в течение 3 рабочих дней направляется указанное решение заявителю.

41. В случае принятия решения о признании заявителя участником подпрограммы Уполномоченный орган в срок, предусмотренный подпунктом 4 пункта 25 настоящего административного регламента, формирует учетное дело заявителя, в котором содержатся документы, явившиеся основанием для принятия такого решения.

В случае принятия решения об отказе в признании заявителя участником подпрограммы - повторное обращение с заявлением об участии в подпрограмме допускается после устранения оснований для отказа.

3.2. Формирование списков граждан – участников подпрограммы

42. Формирование списков граждан – участников подпрограммы предполагает совершение следующих административных действий:

1) предоставление участником подпрограммы в Администрацию, в которой находится его учетное дело, заявления о выделении государственного жилищного сертификата в планируемом году в срок, предусмотренный подпунктом 5 пункта 25 настоящего административного регламента;

2) формирование Администрацией списков граждан, изъявивших желание получить государственный жилищный сертификат в планируемом году в соответствии с пунктом 24 Правил выпуска ГЖС, в целях предварительного распределения средств федерального бюджета на соответствующий год; 

3) предоставление Администрацией в министерство списка граждан, изъявивших желание получить государственный жилищный сертификат в планируемом году, с разбивкой по категориям граждан, имеющим право на получение государственного жилищного сертификата, указанным в пункте 4 настоящего административного регламента;

4) формирование министерством в порядке и в сроки, предусмотренные пунктом 26 Правил выпуска ГЖС, сводного списка граждан, изъявивших желание получить государственный жилищный сертификат, на планируемый год по Архангельской области, его утверждение и представление в  Министерство регионального развития Российской Федерации;

5) определение Министерством регионального развития Российской Федерации для министерства контрольных цифр бюджетных средств для предоставления социальных выплат по категориям граждан в соответствии с пунктом 28 Правил выпуска ГЖС.

Распределение средств федерального бюджета для предоставления социальных выплат гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, предусматривается в федеральном законе о федеральном бюджете на соответствующий год;

6) формирование и утверждение министерством сводного списка граждан – получателей государственных жилищных сертификатов в планируемом году в соответствии с пунктом 29 Правил выпуска ГЖС;

7) доведение министерством выписок из сводного списка граждан – получателей государственных жилищных сертификатов в планируемом году до Администрации в течение 5 рабочих дней со дня утверждения сводного списка граждан – получателей государственных жилищных сертификатов;

8) доведение Администрацией до сведения граждан решения министерства о включении их в список граждан – получателей государственных жилищных сертификатов в срок, предусмотренный подпунктом 6 пункта 25 настоящего административного регламента;

9) представление министерством в Министерство регионального развития Российской Федерации заявки на выпуск государственных жилищных сертификатов в порядке и в сроки, предусмотренные пунктом 34 Правил выпуска ГЖС.

3.3.  Оформление и выдача государственных жилищных сертификатов

43. Оформление и выдача государственных жилищных сертификатов предполагает совершение следующих административных действий:

1) Министерство регионального развития Российской Федерации на основании заявок на выпуск государственных жилищных сертификатов и с учетом графика выпуска и распределения государственных жилищных сертификатов издает приказ о выдаче бланков государственных жилищных сертификатов и направляет соответствующее количество бланков в министерство;

2) информирование телефонограммой и в письменной форме министерством Администрации о получении бланков государственных жилищных сертификатов от Министерства регионального развития Российской Федерации в течение 5-ти рабочих дней со дня получения указанных бланков;

3) извещение Администрацией граждан о возможности получения ими государственного жилищного сертификата в срок, предусмотренный подпунктом 7 пункта 25 настоящего административного регламента, путем направления гражданам заказных писем;

4) предоставление гражданами в Администрацию документов для получения государственного жилищного сертификата, предусмотренные пунктом 19 настоящего административного регламента, в срок, предусмотренный подпунктом 8 пункта 25 настоящего административного регламента;

5) принятие Администрацией решения об оформлении или об отказе в оформлении бланков государственного жилищного сертификата гражданам по основаниям, предусмотренным пунктом 28 настоящего административного регламента, в срок, предусмотренный подпунктом 9 пункта 25 настоящего административного регламента;

6) предоставление Администрацией в министерство гарантийных писем, подтверждающих право граждан на получение государственного жилищного сертификата, в течение 2-х рабочих дней после принятия решения об оформлении бланков государственных жилищных сертификатов; 

7) уведомление Администрацией министерства о гражданах, в отношении которых принято решение об отказе в оформлении государственного жилищного сертификата, с указанием причин отказа - в течение 2-х рабочих дней со дня принятия указанного решения;

8) оформление министерством бланков государственных жилищных сертификатов на имя граждан – участников подпрограммы, включенных в гарантийные письма (заполнение лицевой стороны бланка), и их передача  Администрации для вручения гражданам - в течение 10 рабочих дней со дня получения гарантийных писем от Администрации;

9) заполнение Администрацией оборотной стороны  бланков государственных жилищных сертификатов и вручение их гражданам в срок, предусмотренный подпунктом 10 пункта 25 настоящего административного регламента. 

IV. Контроль за исполнением административного регламента

44. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется руководителями соответствующих структурных  подразделений Администрации, в пределах их компетенции, в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими административных действий при предоставлении государственной услуги;

рассмотрение жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих выполняющих административные действия при предоставлении государственной услуги.

45. Жалобы на действия (бездействие) муниципальных служащих, выполняющих административные действия при предоставлении государственной услуги, рассматриваются в порядке, предусмотренном разделом V настоящего административного регламента.

46. Обязанности муниципальных служащих, ответственных за предоставление государственной услуги, по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях муниципальных служащих.

47. Решения глав местных администраций могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в судебном порядке.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) местной администрации, министерства, а также их должностных лиц (муниципальных служащих, государственных служащих)

48. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или 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;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

49. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

50. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

51. Жалоба заявителя должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

52. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

53. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

54. 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.

55. 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.
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[image: image2]

2. Формирование списков граждан-участников подпрограммы

                                                            













































































































































































































3. Оформление и выдача государственных жилищных сертификатов
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                     _____________________________________________

                     (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 к

                    (наименование нормативного акта)

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

          не имеем (имеем).

Федерации -----------------

        (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)

______________________  _______________________  _________________

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

Приложение №2

к административному регламенту

предоставления государственной услуги по предоставлению муниципальным образованием «Онежский муниципальный район» государственных жилищных сертификатов отдельным категориям граждан, установленным федеральным законодательством
                              _____________________________________________

                              (руководителю органа местного самоуправления,

                                             подразделения)

                              от гражданина(ки) __________________________,

                                                (фамилия, имя и отчество)

                              паспорт ____________________________________,

                                            (серия и номер паспорта,

                              ____________________________________________,

                                       кем и когда выдан паспорт)

                              проживающего(ей) по адресу __________________

                              _____________________________________________

                                           (адрес регистрации)

                                 СОГЛАСИЕ

                     на обработку персональных данных

    Я, ___________________________________________________________________,

                          (фамилия, имя и отчество)

даю согласие ______________________________________________________________

                 (наименование и адрес органа местного самоуправления,

                                     подразделения)

в  соответствии  со  статьей  9 Федерального закона "О персональных данных"

на  автоматизированную,  а  также  без  использования средств автоматизации

обработку   моих   персональных  данных  в  целях  участия  в  подпрограмме
"Выполнение  государственных  обязательств  по обеспечению жильем категорий

граждан,  установленных  федеральным законодательством" федеральной целевой

программы  "Жилище"  на  2011 - 2015 годы, а именно на совершение действий,

предусмотренных  пунктом  3  статьи  3  Федерального закона "О персональных

данных", со сведениями, представленными мной в ____________________________

___________________________________________________________________________

       (наименование органа местного самоуправления, подразделения)

для участия в указанной подпрограмме.

    Настоящее  согласие  дается  на  период  до  истечения  сроков хранения

соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию,

определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

                                     _____________ ________________________

                                       (подпись)     (фамилия и инициалы)

                                                  "__" ____________ 20__ г.

                                                           (дата)

Примечание. Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.

уведомление министерства Администрацией о гражданах, в отношении которых принято решение об отказе в оформлении бланков государственных жилищных сертификатов





извещение Администрацией граждан о возможности получения ими государственного жилищного сертификата





представление в министерство Администрацией гарантийных писем, подтверждающих право граждан на получение государственного жилищного сертификата





представление гражданами документов в Администрацию для получения государственного жилищного сертификата





информирование министерством Администрацию о получении бланков государственных жилищных сертификатов от Министерства регионального развития Российской Федерации





подача в Администрацию заявления о выделении государственного жилищного сертификата в планируемом  году





формирование и утверждение министерством сводного списка граждан – получателей государственных жилищных сертификатов в планируемом году 





формирование министерством сводного списка граждан, изъявивших желание получить государственный жилищный сертификат, на планируемый год по Архангельской области





формирование Администрацией списков граждан, изъявивших желание получить  государственный жилищный сертификат в планируемом году





представление министерством в Министерство регионального развития Российской Федерации заявки на выпуск государственных жилищных сертификатов для каждой категории граждан – участников подпрограммы в пределах предусмотренных средств федерального бюджета








формирование учетного дела





отказ в признании участником подпрограммы





признание участником подпрограммы





подача в Администрацию заявления и документов для участия в подпрограмме, их проверка





























вручение Администрацией государственных жилищных сертификатов гражданам





оформление министерством бланков государственных жилищных сертификатов на имя граждан – участников подпрограммы 


(лицевая сторона)





принятие решения об оформлении бланка государственного жилищного сертификата





принятие решения об отказе в оформлении бланка государственного жилищного сертификата





организация министерством передачи Администрации оформленных бланков государственных жилищных сертификатов для вручения гражданам





заполнение Администрацией оборотной стороны бланков государственных жилищных сертификатов
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