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Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача краевых жилищных сертификатов и предоставление денежной выплаты на приобретение жилого помещения детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также детям, находящимся под опекой (попечительством), и лицам из их числа» 

I. Общие положения 

1.1.  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача краевых жилищных сертификатов и предоставление денежной выплаты на приобретение жилого помещения детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также детям, находящимся под опекой (попечительством), и лицам из их числа» включает выдачу жилищного сертификата на приобретение жилого помещения в рамках реализации пилотного проекта «Предоставление выплаты на приобретение жилого помещения детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из их числа» (далее – Административный регламент) и разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов оказания муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей (в том числе дети, находящиеся под опекой (попечительством), лица из их числа (далее - заявители), не имеющие закрепленного жилого помещения, после выпуска из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, всех видов, а также из учреждений всех видов профессионального образования, либо по окончании службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации, либо после возвращения из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы.
От имени заявителей может действовать представитель, при наличии нотариально оформленной доверенности (далее - представитель).

1.3. Заявителям в возрасте до 23 лет (включительно) выплата предоставляется путем выдачи  краевого жилищного сертификата; 

заявителям старше 23 лет предоставляется денежная выплата путем перечисления денежных средств на счета, открытые лицам в кредитных организациях.

Возраст заявителей определяется на момент принятия и регистрации заявления от заявителя.
1.4. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в муниципальное казенное учреждение «Управление по строительству, ЖКХ и содержанию дорог администрации Уинского муниципального района» (далее – МКУ «УКС и ЖКХ»):

- лично,

- по телефону,

- в письменной форме;

- в электронной форме.

1.4.1. Местонахождение МКУ «УКС и ЖКХ» и его почтовый адрес: 617520,  Пермский край, с.Уинское, ул. Коммунистическая, 1, 

Телефоны: начальник МКУ «УКС и ЖКХ» – (34259) 2 31 55
Ответственный специалист – (34259) 2 30 61

Официальный Интернет-сайт администрации Уинского муниципального района: www.uinsk.ru
  Адрес электронной почты МКУ «УКС и ЖКХ»: uinskuks@mail.ru
Адрес электронной почты ответственного специалиста МКУ «УКС и ЖКХ»: uinskuks@mail.ru
Часы приема граждан:

	понедельник 
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	среда
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	четверг
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	пятница
	не приемный день

	суббота, воскресенье
	выходной


1.4.2. Порядок предоставления муниципальной услуги размещается в информационно-телекоммуникационной  сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, на информационном стенде МКУ «УКС и ЖКХ», на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на портале государственных и муниципальных услуг Пермского края и содержит следующую информацию:

-   наименование муниципальной услуги;

- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

- перечень нормативных и правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги;

-    способы предоставления услуги;

-    описание результата предоставления услуги;

-    категория лиц, которым предоставляется услуга;

-  срок предоставления услуги и срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления услуги;

- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги;

-   перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

-  документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений, участвующих в предоставлении услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителями и порядок их представления с указанием услуг, в результате представления которых могут быть получены такие документы;

-  образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с лиц;

-   показатели доступности и качества услуги;

-   информация об административных процедурах;

-   сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.
1.4.3. Консультирование  заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом  МКУ «УКС и ЖКХ»  (далее - специалист учреждения) при личном контакте с заявителями, а так же посредством почты (в том числе электронной почты) и по телефону.

1.4.4. Специалист   учреждения осуществляет консультацию по следующим вопросам:

· Нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;
·  Лица, имеющие право на предоставление услуги;

·  Перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

·  Способы подачи документов для получения муниципальной услуги;
· Способы получения результата услуги;

· Сроки предоставления муниципальной услуги;

· Результат оказания муниципальной услуги;

· Основания для отказа в оказании услуги;

· Способы обжалования и действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
1.4.5.  Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги также осуществляется специалистом учреждения  при личном контакте с заявителями, посредством почтовой и телефонной связи (в том числе электронной почты).

1.4.6. Информирование о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении осуществляется специалистами посредством почтовой связи, по телефону или при личном контакте с заявителями.

1.4.7. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения, заявителям сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления.
1.4.8. В любое время с момента приема документов заявители имеют право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного обращения. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга по выдаче краевых жилищных сертификатов и предоставлению денежной выплаты  на приобретение жилого помещения  детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из их числа.
2.2. Наименование органа местного самоуправления предоставляющего муниципальную услугу – муниципальное казенное учреждение «Управление по строительству, ЖКХ и содержанию дорог администрации Уинского муниципального района» (далее – МКУ «УКС и ЖКХ»).
При предоставлении муниципальной услуги МКУ «УКС и ЖКХ» взаимодействует:

- с Министерством социального развития Пермского края – в части получения распоряжения Правительства Пермского края «Об утверждении размеров выплат, предоставляемых из бюджета Пермского края на приобретение жилых помещений детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из их числа»;

- с  Министерством жилищно-коммунального хозяйства Пермского края – в части получения бланков жилищных сертификатов;

2.3.  Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- выдача краевого жилищного сертификата на приобретение жилого помещения  детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также детям, находящимся под опекой (попечительством), и лицам из их числа (далее Сертификат); 
- предоставление субсидии на приобретение жилого помещения;

- предоставление денежной выплаты на приобретение, строительство или реконструкцию жилья путем перечисления денежных средств на счета, открытые заявителям в кредитных организациях (далее – Денежная выплата).
- отказ в выдаче Сертификата (Денежной выплаты)

     2.4.    Срок предоставления муниципальной услуги.
Оформление и выдача Сертификата – не более 25 рабочих дней  с даты подписания распоряжения Правительства Пермского края «Об утверждении размеров выплат, предоставляемых из бюджета Пермского края на приобретение жилых помещений детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из их числа».
Перечисление Денежной выплаты на приобретение жилого помещения на счета, открытые заявителями в кредитных организациях в течение 20 рабочих дней с даты вступления в силу распоряжения Правительства Пермского края.
Срок действия Сертификата составляет 6 месяцев от даты  его выдачи.     

2.5.   Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Постановление Правительства РФ от 31.12.2009 № 1203 "Об утверждении Правил предоставления и распределения субсидий из федерального бюджета бюджетам субъектов Российской Федерации на обеспечение жилыми помещениями детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также детей, находящихся под опекой (попечительством), не имеющих закрепленного жилого помещения";                                                             

- Постановление Правительства Пермского края от 10.08.2006 № 16-п "Об утверждении Положения о порядке распределения и использования средств, предусмотренных на приобретение, строительство или реконструкцию жилья для детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей";

- Постановление Правительства Пермского края от 27.07.2009 № 486-п "О пилотном проекте "Предоставление выплаты на приобретение жилого помещения детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из их числа". 
  2.6.Перечень документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги:

- заявление о выдаче Сертификата либо заявление о предоставлении денежной выплаты на приобретение жилого помещения;
  - копия паспорта;

  - копия военного билета, либо документа из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, либо документа из образовательного учреждения об окончании (прекращении) обучения в образовательном учреждении, либо постановления о назначении опеки (попечительства) над лицом, либо документа об освобождении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы;

- справку о месте проживания на момент представления документов.

2.7. Перечень документов, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении услуги:

- распоряжение Правительства Пермского края «Об утверждении размеров выплат, предоставляемых из бюджета Пермского края на приобретение жилых помещений детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из их числа»;
- учетные дела заявителей.
   2.8.      Запрещено требовать от заявителей:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ  и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органами местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- не представление документов, удостоверяющих личность;

- отсутствие нотариально заверенной доверенности в случае обращения представителя;

- в случае смерти получателя Сертификата.

2.10. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае возникновения в МКУ «УКС и ЖКХ» ситуации, препятствующей работе МКУ «УКС и ЖКХ в предоставлении услуги.
2.11. Предоставление услуги осуществляется без взимания государственной пошлины и иной платы.

2.12. Срок ожидания заявителей в очереди на предоставление услуги не более 30 минут или в порядке живой очереди.

2.13. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день подачи его заявителями.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Помещение для приема заявителей должны соответствовать комфортным и оптимальным условиям работы специалистов  с заявителями.

2.14.2. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановки общественного транспорта до помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга (не более 10 минут пешком). 

2.14.3. Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями.

На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

- наименование органа;

- место нахождения и юридический адрес;

2.14.4. На территории, прилегающей к месторасположению МКУ «УКС и ЖКХ»  оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ лиц к парковочным местам является бесплатным.

2.14.5. Сектор ожидания оборудуется стульями, креслами, столами для возможности оформления документов, должно быть естественное и искусственное освещение.

2.14.6. Для ознакомления с информационными материалами должны быть оборудованы информационные стенды. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения государственной услуги, в частности:

· почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта органа;

· список необходимых документов;

· образцы заполнения форм бланков, необходимых для получения муниципальной услуги;

· другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги. 

2.14.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей, должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При консультировании заявителя по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (передан) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.14.8. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· наименования учреждения, исполняющего муниципальную услугу;

· времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.14.9. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.14.10. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.14.11. Прием и выдача документов и информации,  консультирование заявителей осуществляется в одном кабинете. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному обращению, за исключением случаев обращения нескольких заявителей (являющихся сособственниками или членами семьи нанимателя) за предоставлением одной муниципальной услуги.

2.14.12. Требования к помещению должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03", помещения должны удовлетворять следующим требованиям: 

· помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;

· помещения должны быть оборудованы системой охраны. 

2.15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

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

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

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

· возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

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

· правомерность отказа в предоставлении услуги.

· в любое время с момента предоставления запроса о предоставлении услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги по телефону или на личном приеме.
III. Описание административных процедур
3.1. Оказание муниципальной услуги включает:

- предоставление выплаты путем выдачи Сертификата;

- предоставление денежной выплаты путем перечисления денежных средств на счета, открытые заявителям в кредитных организациях.
3.2. Оказание муниципальной услуги – выдача Сертификата включает в себя следующие административные процедуры:
- получение бланков Сертификатов в Министерстве жилищно-коммунального хозяйства Пермского края по акту приема-передачи бланков жилищных Сертификатов;

-  оформление Сертификата;

- выдача Сертификата.

3.2.1. Ответственным за исполнение всех административных процедур является специалист учреждения.

3.2.2. Специалист учреждения передает списки заявителей и копии документов из учетных дел заявителей в Министерство социального развития Пермского края.

Министерство социального развития Пермского края готовит распоряжение Правительства Пермского края «Об утверждении размеров выплат, предоставляемых из бюджета Пермского края на приобретение жилых помещений детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из их числа».
3.2.3. Получение бланков Сертификатов в Министерстве жилищно-коммунального хозяйства Пермского края.

3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение распоряжения Правительства Пермского края «Об утверждении размеров выплат, предоставляемых из бюджета Пермского края на приобретение жилых помещений детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из их числа».
3.2.3.2. Специалист учреждения в течение 10 рабочих дней с даты вступления в силу распоряжения Правительства Пермского края «О предоставлении выплаты из бюджета Пермского края на приобретение жилого помещения детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из их числа» получает в Министерстве жилищно-коммунального хозяйства Пермского края бланки Сертификатов.

Специалист учреждения в течение 10 рабочих дней с даты вступления в силу распоряжения Правительства Пермского края о предоставлении выплаты  уведомляет заявителей путем направления заказных писем с указанием сроков получения жилищных сертификатов и денежной выплаты, порядка реализации жилищных сертификатов и использования денежной выплаты в соответствии с соглашением.
3.2.4. Оформление сертификата.
3.2.4.1. Специалист учреждения осуществляет оформление Сертификата на имя заявителя в соответствии с утвержденной формой в течение 1 рабочего дня с даты получения бланков Сертификатов в Министерстве жилищно-коммунального хозяйства Пермского края.

В Сертификате указывается:

- фамилия, имя, отчество заявителя; 

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

- размер Выплаты на приобретение жилого помещения;

- дата выдачи и срок представления Сертификата к оплате;

- наименование органа, выдавшего Сертификат;

- средняя стоимость жилого помещения в муниципальном районе.
Размер Выплаты, указанный в Сертификате является неизменным на весь срок действия жилищного Сертификата.
3.2.4.2. Срок действия Сертификата исчисляется с даты его выдачи, указанной в Сертификате, и составляет в отношении владельца Сертификата 6 месяцев.
3.2.4.3. Результатом данной административной процедуры является подписание главой муниципального района бланков Сертификатов, оформленных на имя заявителей.

3.2.5. Выдача Сертификата.
3.2.5.1. Основанием для начала административной процедуры является  подписание главой муниципального района бланков Сертификатов, оформленных на имя заявителей.

3.2.5.2. Выдача Сертификатов заявителям осуществляется Специалистом отдела в течение 15 рабочих дней с даты получения бланков Сертификатов от Министерства жилищно-коммунального хозяйства Пермского края.
3.2.5.3. Заявители обращаются в МКУ «УКС и ЖКХ» за получением Сертификата  лично с предъявлением документа, удостоверяющего личность.

При невозможности личного обращения от имени заявителей может выступать представитель при предъявлении нотариально оформленной доверенности.

3.2.5.4. Выдача Сертификата осуществляется специалистом учреждения после установления личностей заявителей (представителя).
3.2.5.5. При получении Сертификата заявители (представитель)  информируются о порядке и условиях реализации Сертификата.

3.2.5.6. При получении Сертификата заявители дают письменное согласие на получение Сертификата  и исключение его из списка очередников на улучшение жилищных условий в случае приобретения жилого помещения с использованием  Сертификата.
3.2.5.7. Результатом административной процедуры является получение заявителями Сертификата.
3.2.6. Замена Сертификата.
При наличии у заявителей обстоятельств, потребовавших замены Сертификата, замена осуществляется по заявлению заявителя через МКУ «УКС и ЖКХ» в течение 10 рабочих дней от даты поступления заявления.

Основанием замены Сертификата в период установленного срока действия Сертификата являются утрата или порча Сертификата заявителем.

Решение о замене Сертификата, перечень Сертификатов, подлежащих замене с указанием причины, испорченные Сертификаты и корешки к ним направляются  специалистом учреждением в Министерство Жилищно-коммунального хозяйства Пермского края.

При замене Сертификата в новом Сертификате указывается тот же размер выплаты и срок его действия, что и в утраченном либо испорченном.

В случае невозможности использования Сертификатов, заявители возвращают их до истечения установленного срока действия в МКУ «УКС и ЖКХ», письменно уведомив его об этом.

Заявители, получившие, но не воспользовавшиеся Сертификатом, подлежат восстановлению в списках детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.3. Оказание муниципальной услуги – предоставление Денежной выплаты  путем перечисления денежных средств на счета, открытые заявителям в кредитных организациях. 
3.3.1. Специалист учреждения передает списки заявителей и копии документов из учетных дел заявителей в Министерство социального развития Пермского края.

Министерство социального развития Пермского края готовит распоряжение Правительства Пермского края «Об утверждении размеров выплат, предоставляемых из бюджета Пермского края на приобретение жилых помещений детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из их числа». 

3.3.2. В течение 20 рабочих дней после вступления в силу распоряжения Правительства Пермского края «Об утверждении размеров выплат, предоставляемых из бюджета Пермского края на приобретение жилых помещений детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из их числа», Денежная выплата на приобретение жилого помещения перечисляется на счета, открытые заявителям в кредитных организациях. 
3.3.3. При подаче заявления о предоставлении денежной выплаты заявители дают письменное согласие на получение Денежной выплаты  и исключение их из списка очередников на улучшение жилищных условий в случае приобретения жилого помещения с использованием  Денежной выплаты.
3.4. Условия приобретения заявителями жилого помещения.
3.4.1. Площадь жилого помещения должна быть не ниже установленной в соответствующем муниципальном районе, городском округе нормы предоставления площади жилых помещений по договору социального найма.

3.4.2. В случае если стоимость жилого помещения по договору купли-продажи превышает размер выплаты, в договоре должен быть определен порядок и источник уплаты недостающей суммы.

3.4.3. Приобретаемое жилое помещение оформляется в собственность заявителей, указанных в Сертификате.

3.4.4. Специалист учреждения в течение пяти рабочих дней со дня представления заявителями договора купли-продажи осуществляет проверку:

соответствия степени благоустройства приобретаемого жилого помещен6ия установленным требованиям;

соответствия данных, указанных в договоре купли-продажи, данным документа заявителя, удостоверяющего личность;

соответствия стоимости жилого помещения, указанной в договоре купли-продажи, размеру Выплаты;

наличия документа, подтверждающего зачисление собственных средств заявителей на счета лиц, предоставивших жилье по договору купли-продажи, в случае, если стоимость жилого помещения превысила размер Выплаты;

наличия в договоре купли-продажи подписей, печатей, специальной регистрационной надписи органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

3.4.5. При соответствии представленных документов указанным требованиям специалист учреждения принимает договор купли-продажи жилого помещения к оплате.

3.4.6. В случае несоответствия представленных документов указанным требованиям специалист учреждения возвращает документы заявителям с указанием причины возврата.

3.4.7. МКУ «УКС и ЖКХ» в течение трех рабочих дней после принятия к оплате договора купли-продажи и проверки документов, осуществляет перечисление средств в безналичной форме продавцу.     
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 1 к Административному регламенту.
IV. Порядок и формы контроля  за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решения специалистами  осуществляется начальником МКУ «УКС и ЖКХ».

4.2. Исполнитель услуги несет персональную ответственность за сроки, порядок и качество исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном  регламенте, согласно своей должностной инструкции. Начальник МКУ «УКС и ЖКХ» несет ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
  4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края, Уинского муниципального района.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений предоставления муниципальной услуги. В результате проверок, в  рамках контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги, при необходимости в административные действия настоящего административного регламента  вносятся соответствующие коррективы. 
4.5. Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги  осуществляет начальник МКУ «УКС и ЖКХ».

4.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в сроки, устанавливаемые приказом начальника МКУ «УКС и ЖКХ». планами работы МКУ «УКС и ЖКХ». При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
  4.7. Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

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

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

- поручение начальника МКУ «УКС и ЖКХ».
 4.8. Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителей о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителей документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителей при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность поверки документов;

- правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

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

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

4.9. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) 

должностного лица, а также принимаемого им решения 

при предоставлении  муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги (граждане) имеют право на обжалование действий или бездействий работников отдела в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 5.2. Для обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принятого им решения при предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке гражданин направляет жалобу:

начальнику МКУ «УКС и ЖКХ»– при обжаловании действий (бездействия) специалистов учреждения.

Заявители могут обратиться по адресу: Пермский край, с.Уинское, ул.Коммунистическая, 1, каб.15, по телефону: (34259) 2 31 55;  адрес электронной почты uinskuks@mail.ru/

Главе Уинского муниципального района – при обжаловании действий (бездействия) и решения начальника МКУ «УКС и ЖКХ».
Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить жалобу с использованием информационно-телекоммуникационной  сети Интернет, почтовой связи или по электронной почте в администрацию Уинского муниципального района.
Юридический адрес: 617520, Пермский край, с.Уинское, ул.Октябрьская, 1

График работы:

	   Понедельник - пятница
	С 8.00 до  18.00  

	   Суббота - воскресенье
	выходные дни


контактный телефон: (34259) 2 31 62; факс: 2 31 21;
          адрес сайта в сети Интернет www.uinsk.ru
5.3. Заявители могут обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителей документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителей;

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

6) затребование с заявителей при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 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 муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Жалоба 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 заявителей - физических лиц либо наименование, сведения о месте нахождения заявителей - юридических лиц, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителям;

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 заявители не согласны с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителями могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителей, либо их копии.

5.5. Основаниями для отказа в рассмотрении заявления (жалобы) либо о приостановления её рассмотрения являются:

- не указана фамилия заявителя, направившего обращение;

- не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов их семей;

- текс письменного обращения не поддается прочтению;

- в обращении заявителей содержится вопрос, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- не соблюдены установленные сроки обжалования, и заявители не обратились с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо заявление о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено;

- заявители, подавшие жалобу, обратились с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение;

- предметом указанной жалобы являются решение, действие органа или должностного лица органа, предоставляющего данную муниципальную услугу.
5.6. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у гражданина 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.
5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

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

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

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата гражданину денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителям в письменной форме и по желанию заявителей в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.12. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.
Приложение 1 

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ























Приложение 2 

Приложение 2
Приложение 2

                               к Административному       

                               регламенту

Форма

                       Правительство Пермского края

Серия ДС                                                  N _______________

                            ЖИЛИЩНЫЙ СЕРТИФИКАТ

                 НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ВЫПЛАТЫ НА ПРИОБРЕТЕНИЕ

                             ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

Настоящим жилищным сертификатом удостоверяется, что _______________________

___________________________________________________________________________

  (Ф.И.О. лица, наименование и номер документа, удостоверяющего личность

                       владельца, кем и когда выдан)

предоставляется из средств бюджета Пермского края выплата  на  приобретение

жилого помещения __________________________________________________ рублей.

                                (цифрами и прописью)

Срок действия жилищного сертификата составляет 9 месяцев с даты его  выдачи

<*> и должен быть представлен к оплате до "____"_____________ 20__ г.

Жилищный сертификат выдан администрацией __________________________________

___________________________________________________________________________

          (наименование муниципального района, городского округа)

Глава муниципального района (городского округа)

(глава администрации муниципального района

(городского округа)                                _______________ (Ф.И.О.)

                                                      (подпись)

М.П.

                                   Дата выдачи "____"______________ 20__ г.

    --------------------------------

    <*>  По  истечении  срока  действия жилищного сертификата или нарушении

срока   предъявления   его   в   орган   местного   самоуправления   оплата

приобретаемого жилья не производится.

------------------------------------------------------------------

                               линия отреза

                       Правительство Пермского края

                             КОРЕШОК ЖИЛИЩНОГО

                   СЕРТИФИКАТА НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ВЫПЛАТЫ

                     НА ПРИОБРЕТЕНИЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

Серия ДС                                                      N ___________

Настоящим жилищным сертификатом удостоверяется, что _______________________

___________________________________________________________________________

               (Ф.И.О. лица, наименование и номер документа,

          удостоверяющего личность владельца, кем и когда выдан)

предоставляется из средств бюджета Пермского края выплата  на  приобретение

жилого помещения в размере ________________________________________ рублей.

                                     (цифрами и прописью)

Срок действия жилищного сертификата составляет 9 месяцев с даты его  выдачи

и должен быть представлен к оплате до "____"___________ 20___ г.

Жилищный сертификат выдан администрацией __________________________________

___________________________________________________________________________

          (наименование муниципального района, городского округа)

Глава муниципального района (городского округа)

(глава администрации муниципального района

(городского округа)                                _______________ (Ф.И.О.)

                                                      (подпись)

М.П.

                                   Дата выдачи "____"______________ 20__ г.

                             Оборотная сторона

Администрация _____________________________________________________________

                (наименование муниципального района, городского округа)

___________________________________________________________________________

                               (Ф.И.О. лица)

Средняя  стоимость  жилого  помещения  в  муниципальном  районе  (городском

округе) __________________________________ рублей/кв. м

Размер предоставляемой выплаты ____________________________________ рублей.

Глава муниципального района (городского округа)

(глава администрации муниципального района

(городского округа)                                _______________ (Ф.И.О.)

                                                      (подпись)

М.П.

Приложение 3 

к Административному регламенту

В


(наименование органа местного самоуправления)

от гражданина(ки) 
,

проживающего(ей) по адресу: 

(почтовый адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ВЫДАЧЕ ЖИЛИЩНОГО СЕРТИФИКАТА

Прошу предоставить мне, 
,

(Ф.И.О.)

	паспорт
	
	, выданный
	

	“
	
	”
	
	г., краевой жилищный сертификат для приобретения жилого


помещения.

В соответствии с 

(наименование документа)

отношусь к категории детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, детей, находящихся под опекой (попечительством), лиц из их числа, состою на учете в качестве

	нуждающегося в жилом помещении с
	
	
	
	г. в
	


(дата постановки на учет)


.

(место постановки на учет)

Согласен(на) на исключение меня из списка детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, после приобретения жилого помещения с использованием денежной выплаты на приобретение жилого помещения.

К заявлению мною прилагаются следующие копии документов:

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)

С условиями получения и использования краевого жилищного сертификата ознакомлен(а) и обязуюсь их выполнять.

	
	
	
	
	

	(Ф.И.О. заявителя)
	
	(подпись)
	
	(дата)


Приложение 4 

к Административному регламенту

В


(наименование органа местного самоуправления)

от гражданина(ки) 
,

проживающего(ей) по адресу: 

(почтовый адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ДЕНЕЖНОЙ ВЫПЛАТЫ НА ПРИОБРЕТЕНИЕ

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

Прошу мне, 
,

(Ф.И.О.)

	Паспорт
	
	, выданный
	

	“
	
	”
	
	г., предоставить выплату на приобретение жилого помещения.


В соответствии с 

(наименование документа)

отношусь к категории лиц из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте старше 23 лет, состою на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении с

	
	
	
	г. в
	
	.

	(дата постановки на учет)
	
	(место постановки на учет)


Согласен(на) на исключение меня из списка детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, после перечисления денежной выплаты на приобретение жилого помещения на счет, открытый мною в кредитной организации 


.

(наименование кредитной организации, номер счета)

К заявлению мною прилагаются следующие копии документов:

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)

С условиями получения и использования денежной выплаты на приобретение жилого помещения ознакомлен(а) и обязуюсь их выполнять.

	
	
	
	
	

	(Ф.И.О. заявителя)
	
	(подпись)
	
	(дата)


Специалист учреждения принимает от заявителей заявления о выдаче Сертификата либо �HYPERLINK consultantplus://offline/ref=A96AB279A235D76F5E280D5C6921CB1FE6FCDF968EC71356E759DDD3B04ACE54502BDF65E9A602906B514Bf3cEJ��заявление� о предоставлении денежной выплаты на приобретение жилого помещения





Специалист учреждения передает списки заявителей и копии документов из учетных дел заявителей в Министерство социального развития Пермского края.








Получение МКУ «УКС и ЖКХ»  распоряжения Правительства Пермского края «Об утверждении размеров выплат, предоставляемых из бюджета Пермского края на приобретение жилых помещений детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из их числа»








Для заявителей в возрасте до 23 лет включительно 





Для заявителей старше 23 лет 





В течение 20 рабочих дней с даты вступления в силу распоряжения Правительства Пермского края перечисление выплаты на приобретение жилого помещения на счета, открытые заявителям в кредитных организациях 





В течение 10 рабочих дней с даты вступления в силу распоряжения Правительства Пермского края получение в Министерстве Жилищно-коммунального хозяйства бланка жилищного сертификата 





Оформление бланка жилищного сертификата





Извещение заявителя о необходимости получения жилищного сертификата





Оформление  бланка жилищного сертификата





Выдача жилищного сертификата





Перечисление денежных средств на приобретение жилого помещения на счет продавца в безналичной форме





Проверка  соответствия договора купли-продажи установленным требованиям 








