Приложение 

к постановлению Администрации

Конаковского района

от _________ № _______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению Администрацией Конаковского района муниципальной услуги
«Постановка на учет по  программе «Обеспечение жильем работников бюджетной сферы муниципального образования «Конаковский район» на 2011-2014 годы»
I. Общие положения
1.1. Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Конаковского района (далее по тексту – Администрация района), связанные с постановкой на учет граждан, указанных  в пункте 1.6 настоящего Административного регламента, участников программы «Обеспечение жильем работников бюджетной сферы муниципального образования «Конаковский район» на 2011-2014 годы» (далее по тексту – Программа).
1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановкой на учет участников Программы (далее муниципальная услуга), создание комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Конаковского района при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с следующими нормативно-правовыми актами:
-Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993)  ("Российская газета" от 21.01.2009, N 7);
-Гражданский кодекс Российской Федерации  от 30.11.1994 № 51-ФЗ ("Российская газета" от 08.12.1994, N 238-239);
-Гражданский кодекс Российской Федерации  от 26.01.1996  N 14-ФЗ  "Российская газета" от 06.02.1996, N 23, от 07.02.1996, N 24, от 08.02.1996, N 25, от 10.02.1996, N 27);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 №1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы»;

-Устав муниципального образования «Конаковский район» (официальный сайт администрации Конаковского района);
- Постановления администрации Конаковского района Тверской области от 07.07.2012 №847 «Об утверждении в новой редакции долгосрочной целевой программы муниципального образования «Конаковский район» Тверской области: «Обеспечением жильем работников бюджетной сферы муниципального образования «Конаковский район» на 2011-2014 годы» (общественно-политическая газета «Заря»);
- Постановление Администрации Конаковского района от 08.06.2011 №  519 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)» (общественно-политическая газета «Заря»);
-иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Тверской области и муниципальные нормативные правовые акты Конаковского района.

1.4. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Конаковского района в лице структурного подразделения отдела молодежной политики, культуры и спорта администрации Конаковского района (далее по тексту Отдел).
1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- включение граждан в список участников  Программы;

- отказ об включение граждан в список участников в Программы.

1.6. Заявителями муниципальной услуги являются:
- один (или несколько) членов семей, признанные в установленном порядке, нуждающимися в улучшении жилищных условий и являющиеся работниками муниципальных бюджетных организаций на территории муниципального образования «Конаковский район», являющиеся гражданами Российской Федерации и обратившиеся в Администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме.
1.7.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление в 2 экземплярах (приложение № 1) (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов);

- документ о признании его нуждающимся в улучшении жилищных условий;
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность(паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации),(копию и оригинал);

- справка о составе семьи;

- документ о занимаемой площади по установленной форме либо выписка из домовой книги;

- документы на всех членов семьи (копии паспорта (свидетельства о рождении), о заключении брака, судебные решения и др.);

- справка БТИ о наличии (отсутствии) у заявителя и всех членов семьи на праве собственности жилой площади;

- справку из ЕГРП о наличии (отсутствии) у заявителя и всех членов семьи на праве собственности жилой площади;

- ходатайство от бюджетной организации (или организаций);

- копия дополнительного соглашения заявителя с работодателем об обязательстве отработать в организации не менее 10 лет в случае предоставления субсидии;

- копия трудовой книжки, заверенная отделом кадров или руководителем предприятия;

- согласие совершеннолетних членов молодой семьи на обработку Администрации Конаковского района персональных данных, заполненное по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту.

1.8. Данная муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
- специалистами Отдела при личном обращении;

Место нахождения Администрации района: Тверская область,  г. Конаково, ул. Энергетиков, д.13.

Место нахождения Отдела: Тверская область,  г. Конаково, ул. Энергетиков, д.13, каб. 35.

Режим работы Администрации района по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации района и Отдела: 

понедельник-пятница: с 08.00 до 17.00, 

перерыв на отдых и питание: с 13.00 до 14.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье.

 В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

Справочные телефоны:

Телефон Администрации района 8 (48242) 4-27-74, факс. 8(48242) 3 76 38
телефон (факс) Отдела 8(48242) 4-29-34.

Адрес интернет-сайта администрации района: www.konakovoregion.lokal
Адрес электронной почты администрации района: konadm@mail.ru 

Адрес электронной почты Отдела: kon_kdsm@mail.ru 

2.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

2.3. Заявители, направившие в Администрацию района документы для предоставления муниципальной услуги, а также граждане планирующие подачу заявления информируются специалистами Отдела.

В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 1.7. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации района.

2.4. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение его заявления.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

-источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги и иным возникшим вопросам.
2.5. Консультации и приём специалистами Отдела граждан осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации района, указанным в пункте 2.1. настоящего Административного регламента.

2.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, уполномоченные сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

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

2.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Конаковского района, а так же предоставляется в виде блок-схем (Приложение №4) к настоящему регламенту:
       - сведения о местонахождении, график (режим) работы, контактные телефоны, адреса электронной почты уполномоченных органов по предоставлению муниципальной услуги;

       - извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

       - настоящий Административный регламент.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенность выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является обращение заявителей.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием, регистрацию и проверку документов;

- запрос недостающих документов в компетентные органы;
-формирование списков заявителей, участников Программы;
- выдачу свидетельства о предоставлении заявителю социальной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения;

- перечисление социальной выплаты;
3.3. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию района с полным комплектом документов, предусмотренных пунктом 1.7. настоящего административного регламента.
Прием заявлений и рассмотрение документов производится в Администрации Конаковского района по адресу: г. Конаково, ул. Энергетиков, д.13, каб.34  , тел. (48242) 42934 специалистам Отдела с 8-00 до 17.00, обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00, выходные дни: суббота, воскресенье.

3.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 1.7. настоящего административного регламента, или несоответствия представленных документов установленным требованиям, неправильном заполнении заявления специалист Отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Документы возвращаются заявителю лично или посредством почтовой связи. 

Специалист Отдела обязан рекомендовать заявителю срок для устранения недостатков, предупредить о зависимости срока предоставления муниципальной услуги от даты обращения и назначить время следующего приема.


3.5. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

- при подаче заявления и документов – не более 30 мин.
-при получении конечного результата– не более 30 мин.


Срок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги – в день обращения.
3.6. Основаниями для приостановления на срок не более 20 дней, либо отказа  в предоставлении муниципальной услуги являются:

- лицо, подавшее заявление, не относится к категории заявителей, указанных в пункте 1.6. настоящего административного регламента;

- документы, предусмотренные пунктом 1.7. настоящего административного регламента, представлены не в полном объеме и (или) являются недостоверными и не подтверждаются подлинными документами;

В случае несоответствия комплектности документов перечню, определенному      п. 1.7. административного регламента, ответственное лицо Отдела в день обращения возвращает по согласованию с заявителем заявление и пакет документов без дальнейшего рассмотрения.
3.7. Требования к оборудованию мест ожидания.

- Места ожидания оборудованы с учетом стандарта комфортности  письменными столами  и стульями.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам);
3.8. Требования к размещению и оформлению помещений.
- Рабочее место специалиста Отдела оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

3.9. Требования к парковочным местам.
- на территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием граждан, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным;

3.10. Требования к оформлению входа в здание.
- здание (строение), в котором осуществляется прием граждан,  оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы;
3.11. Места для информирования заявителей, получение информации и заполнения необходимых документов.

      
места для заполнения необходимых документов о предоставлении услуги оборудованы столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

       
Информационные стенды, расположенные в местах предоставления муниципальной услуги, содержат информацию о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, и образцы их заполнения;

3.12. Требования к местам приема заявителей:


- кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалистов Отдела.

3.13. В электронном виде услуга не предоставляется. 
3.14. Основанием для начала административной процедуры по формированию списка участников Программы, подлежащих обеспечению социальной выплатой, является сформированный пакет документов заявителя.

3.15. Ответственный за выполнение административной процедуры является заведующий Отдела.

3.16. Содержание административной процедуры – проверка наличия и правильности оформления документов, указанных в пункте 1.7. настоящего регламента.
3.17. Должностное лицо Отдела рассматривает заявление с представленными документами, проверяет достоверность и полноту представленных документов и в день обращения принимает решение об отказе либо о включении гражданина в список участников Программы.
3.18. Решение о включении либо мотивированное решение об отказе во включении в список участников Программы выдается заявителю в день обращения.

3.19. В случае принятия решения о включении заявителя в список участников Программы Отдел формирует учетное дело, в котором содержатся заявление и иные документы, подтверждающие право заявителей, указанных в пункте 1.7. настоящего административного регламента.
3.20.  Отдел ежегодно до 01сентября формирует список исходя из даты подачи заявления заявителями.
3.21. Меры социальной поддержки по получению социальной выплаты заявителей, указанных в пункте 1.6. настоящего административного регламента, предоставляются в порядке очередности списка. 
3.22. Администрация района в пределах местного бюджета, производит расчет размера социальной выплаты.
3.23. Если участник Программы вошел в утвержденный список претендентов на получение социальных выплат в планируемом году, то ей выдается специальное свидетельство (Приложение №3), которое оформляет и выдает Администрация Конаковского района по мере поступления бюджетных средств. 

Свидетельство - именной документ, который удостоверяет право молодой семьи на получение социальной выплаты.

Гражданин, на счет которой перечислена социальная выплата, имеет право использовать ее для приобретения у любых физических и (или) юридических лиц одного (нескольких) жилого помещения (жилых помещений) или создания объекта индивидуального жилищного строительства, отвечающих установленным санитарным и техническим требованиям, благоустроенных применительно к условиям населенного пункта, выбранного для постоянного проживания, в котором приобретается (строится) жилое помещение.

Размер приобретаемого жилого помещения (жилых помещений) или объекта индивидуального жилищного строительства должен быть не менее установленной на территории поселения учетной нормы квадратного метра на одного человека (минимальный размер площади жилого помещения, исходя из которой определяется уровень обеспеченности граждан общей площади жилого помещения).

3.24. Блок-схема (Приложение №5) административных действий в их последовательности, сроки исполнения действий в их последовательности, должностных лиц (ответственность за неисполнение действий, сроки исполнения действий).
VI. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами отдела последовательности действий, определенных настоящим регламентом, осуществляется Заведующим Отдела.

4.2. Должностные лица Отдела обязаны соблюдать законодательство Российской Федерации, Тверской области, правовые акты МО «Конаковский район», права и законные интересы граждан.
4.3. Специалисты Отдела, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством, за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.

4.4. Контроль над полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
 4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц):
- Плановые проверки осуществляются Главой Администрации Конаковского района один раз в год. 

- Внеплановые проверки осуществляются при обращении заявителя с жалобой на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.6.При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки);

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V.  «Порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих».

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых, не принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц Отдела (далее- жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме в Администрацию Конаковского района:

- по адресу: 171252, Тверская область, г. Конаково, ул. Энергетиков, д.13.

- по телефону/факсу: (848242) 37638
- по электронной почте: konadm@mail/ru
5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей.

Прием заявителей в Администрации осуществляет:

Глава Администрации – в первую среду месяца.

Первый заместитель Главы Администрации – каждый четверг.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема оформляемой общим отделом. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.
В ходе личного приема заявителя может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на электронный адрес Администрации указанный в пункте 2.1 административного регламента. Требования для подачи жалобы в электронном виде аналогичны требованиям для подачи жалобы в письменной форме.
5.4. Все поступившие жалобы рассматриваются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации такой жалобы. Срок рассмотрения жалобы может быть продлен в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

5.5. Жалоба заявителя в обязательном порядке должна содержать следующую информацию;
- данные заявителя (фамилия, имя, отчество (последнее- при наличии) или полное наименование юридического лица) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- наименование органа, должность, фамилия, имя, отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- суть обжалуемого действия (бездействия) и (или) решения;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

- дату, подпись.

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

5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, и решение о привлечении к ответственности должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления услуги и привлекшие за собой жалобу.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется мотивированный ответ.

5.8. Жалоба остается без рассмотрения в случае:

- отсутствия в жалобе информации, предусмотренной пунктом 5.5. настоящего регламента;

- если текст жалобы не поддается прочтению.

- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;

- подачи обращения лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

- получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении;

- установления факта многократных обращений заявителя с аналогичной жалобой при условии, что в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- гражданину должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения в трехдневный срок со дня его получения.

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента его поступления.

5.9. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.10. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
Приложение №1

                                                                   к Административному регламенту 

 «Постановка на учет по  программе «Обеспечение жильем работников
 бюджетной сферы муниципального образования
 «Конаковский район» на 2011-2014 годы»
Главе Конаковского района

_________________

От _________________________

____________________________

проживающего по адресу:

____________________________

____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

на получение субсидии, на приобретение жилья и исключение из списка лиц, нуждающихся в улучшении жилищных условий
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Прошу предоставить мне субсидию на приобретение жилья на основании Решения о включении меня в списки участников Программы «Обеспечение жильем работников бюджетной сферы муниципального образования «Конаковский район» на 2011 - 2014 годы». Я и члены моей семьи согласны, в случае получения субсидии на снятие с учета нуждающихся в улучшении жилищных условий.

К заявлению прилагаю необходимые сведения.

Подпись заявителя __________________________________________________________

                                                                      (доверенного лица или законного представителя)

Дата ___________________

Сведения о гражданине, претендующем на получение субсидии

Фамилия __________________, имя ________________, отчество _____________________

(подающего заявление)

Адрес местожительства _________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер телефона (квартирный)___________________, (служебный) ____________________

Состав семьи гражданина, претендующего на получение субсидии

	Фамилия, Имя, Отчество
	Отношение

к заявителю
	Пол
	Дата

рождения

	Заявитель
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Кроме того, в квартире (доме)

проживают:
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Я и члены моей семьи подтверждаем достоверность сведений, сообщенных мною органу, предоставляющему субсидию.

Я и члены моей семьи сознаем, что за представление недостоверных сведений мы несем ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, даем согласие на обработку персональных данных.

Подпись заявителя _________________________

Подписи совершеннолетних членов семьи гражданина, претендующего на получение субсидии ___________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

"______" ______________20____ г.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. 

2. 

3.

Дата ____________________________ Подпись ______________________________

Приложение №2

              к Административному регламенту 

«Постановка на учет по  программе «Обеспечение жильем работников
 бюджетной сферы муниципального образования
 «Конаковский район» на 2011-2014 годы»
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных


Я, _____________________________________________________________, 

(Ф.И.О.)

проживающий (ая) по адресу: __________________________________________

____________________________________________________________________,

                                                                              (адрес места постоянной регистрации)

предъявитель паспорта ________________________________________________,

(серия, номер)

выдан ______________________________________________________________,

(сведения о дате выдачи и выдавшем органе)

в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов даю согласие Администрации Конаковского района на обработку путем сбора, систематизации, накопления, хранения, использования, распространения информации, содержащейся в документах предоставленных мною для участия в программе «Обеспечение жильем работников бюджетной сферы муниципального образования «Конаковски район» на 2011-2014 годы», с момента подписания настоящего согласия до момента истечения сроков хранения персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации.

«___»_______20___ года       ________________                   ___________________

                                                                                           (подпись)                                                        (расшифровка подписи)

	


                                                                                                                      Приложение №3

              к Административному регламенту 

«Постановка на учет по  программе «Обеспечение жильем работников
 бюджетной сферы муниципального образования
 «Конаковский район» на 2011-2014 годы»
Свидетельство
о предоставлении субсидии на приобретение жилья за счет
средств местного бюджета, предусмотренных районной целевой
программой « Обеспечение жильем работников бюджетной сферы
муниципального образования Конаковский район
на 2011-2013 годы»"
Номер свидетельства _____________  Дата выдачи "_____"____________ 20____ г.

Настоящим свидетельством удостоверяется, что ______________________________

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, участника Программы)

_____________________________________________________________________________

(серия, номер паспорта, кем и когда выдан, правовой статус заявителя)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

предусмотрена субсидия на приобретение жилого помещения или строительство жилого дома в размере:

_______________________________________________________________________рублей.

( сумма цифрами и прописью)

Настоящее свидетельство действительно в течение 6 (шести) месяцев со дня выдачи.

Дата выдачи свидетельства      ________________________

Глава Конаковского района                                                                            
  м. п.

Приложение №4
 к Административному регламенту 

«Постановка на учет по  программе «Обеспечение жильем работников
 бюджетной сферы муниципального образования
 «Конаковский район» на 2011-2014 годы»
Блок – схема












 







 

Приложение №5
к Административному регламенту

«Постановка на учет по  программе «Обеспечение жильем работников
 бюджетной сферы муниципального образования
 «Конаковский район» на 2011-2014 годы»
Блок-схема

административных действий в их последовательности, сроки исполнения действий в их последовательности, должностных лиц (ответственность за неисполнение действий, сроки исполнения действий).













Приложение №6
к Административному регламенту

«Постановка на учет по  программе «Обеспечение жильем работников
 бюджетной сферы муниципального образования
 «Конаковский район» на 2011-2014 годы»
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

_____________________________________________________________________________

 (наименование ОМСУ)

Исх. от _______ N ____                      

Жалоба

*Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. Физического лица _________________________________________________________________________

*Местонахождение юридического лица, физического лица _____________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

*Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

*на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

*существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым  лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

Приложение №7
                                                                   к Административному регламенту 

«Постановка на учет по  программе «Обеспечение жильем работников
 бюджетной сферы муниципального образования
 «Конаковский район» на 2011-2014 годы»
ОБРАЗЕЦ

     РЕШЕНИЯ  ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

___________________________________________________________________________________________________

  (наименование ОМСУ)

Исх. от _______ N _________            

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,                 (подпись)                    (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     

Обращение заявителя в Администрацию Конаковского района


(время приема не более 30 мин, ответ-ный за неисп. действий - Отдел)











Прием, регистрация и проверка документов


(время приема не более 30 мин, ответ-ный за неисп. действий - Отдел)








Выдача документов или письма об отказе в случае несоответствия документов установленным требованиям (в день обращения, ответв. за неисп. действий - Отдел)





Отказ в предоставлении муниципальной услуги


(в день обращения, ответв. за неисп. действий - Отдел)





Заявитель принимает меры по устранению недостатков (в теч. 3-х раб. дней, ответв. за неисп. действий - Отдел)





Включение заявителя в список участников Программы


(в день обращения, ответв. за неисп. действий - Отдел)








Формирование учетного дела заявителя (в теч. 3-х раб. дней, ответв. за неисп. действий - Отдел)








Направление запросов в государственные органы и организации за получением недостающих документов


(в теч. 3-х раб. дней, ответв. за неисп. действий - Отдел)












































Уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги


( в день обращения, ответ-ный за неисп. действий – Отдел)








Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги


( в день обращения, отв-ный за неисп. действий – Отдел)











Подготовка ответа заявителю


(в день обращения, отв-ный за неисп. действий – Отдел





Предоставление муниципальной услуги


(в день обращения, ответ-ный за неисп. действий – Отдел)





Приостановление оказания муниципальной услуги


(на срок до 20-ти дней, ответ-ный за неисп. действий – Отдел)





Отказ от предоставления муниципальной услуги


(в день обращения, ответ-ный за неисп. действий – Отдел)





Рассмотрение обращения, проверка документов и содержащихся в них сведений


(в день обращения, ответ-ный за неисп. действий – Отдел)





Проверка прилагаемых к заявлению документов


(в день обращения, ответ-ный за неисп. действий - Отдел)








Информирование и консультирование заявителя


(время приема не более 30 мин., ответ-ный за неисп. действий - Отдел)





Направление документов для рассмотрения и принятия решения 


(в день обращения, ответ-ный за неисп. действий - Отдел)








Прием и регистрация заявлений


(в день обращения, ответ-ный за неисп. действий - Отдел)





Обращение заявителя


(время приема не более 30 мин, ответ-ный за неисп. действий - Отдел)





















































Формирование списка состоящих на учете по Программе


(ежегодно до 01 сентября, ответв. за неисп. действий - Отдел)








