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МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ

«НУКУТСКИЙ  РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НУКУТСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 26 августа 2014 года                             № 495                                              п.Новонукутский

Об  утверждении Административного 

регламента по предоставлению

муниципальной услуги «Прием и подготовка

 документов на предоставление субсидии на

строительство (приобретение) жилья гражданам,

проживающим в сельской местности, в том, числе

молодым семьям и молодым специалистам»

в новой редакции

      В целях приведения муниципальных правовых актов муниципального образования «Нукутский район» в соответствие с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Администрации муниципального образования «Нукутский район» от 30.08.2011 г. № 420 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», ст. 35 Устава муниципального образования «Нукутский район», Администрация

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием и подготовка  документов на предоставление субсидии на строительство (приобретение) жилья гражданам, проживающим в сельской местности, в том, числе молодым семьям и молодым специалистам» в новой редакции (Приложение №1).
2. Опубликовать настоящее постановление в печатном издании «Официальный курьер» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Нукутский район»
3. Считать утратившим силу постановление Администрации муниципального образования «Нукутский район» от 16.05.2012 г. № 252 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление социальных выплат на приобретение (строительство) жилья гражданам, проживающим в сельской местности, в рамках реализации федеральной, областной целевых программ «Социальное развитие села до 2013 года».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой
Вр.И.О. мэра                                                                                           М.П. Хойлова 

Приложение №1
к постановлению Администрации

МО «Нукутский район»

от 26.08.2014 г. № 495

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием и подготовка документов на предоставление субсидии на строительство (приобретение) жилья гражданам, постоянно проживающим в сельской местности, 
в том числе молодым семьям и молодым специалистам» 

I. Общие положения

1.1.Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению социальных выплат на приобретение (строительство) жилья гражданам, проживающим в сельской местности, нуждающихся в улучшении жилищных условий и молодых семей и молодых специалистов, проживающих, либо изъявивших желание постоянно проживать в сельской местности, работающих, либо изъявивших желание работать по трудовому договору не менее 5 (пять) лет в организации агропромышленного комплекса или социальной сферы, признанные нуждающимися в улучшении жилищных условий либо не имеющих жилья в сельской местности (далее – заявитель).

Отдел сельского хозяйства Администрации муниципального образования «Нукутский район» (далее – уполномоченный орган) осуществляет прием документов, указанных в п.20 (для граждан), п. 65 (для молодых семей и молодых специалистов), порядка предоставления социальных выплат на строительство (приобретение) жилья гражданам, проживающим в сельской местности, в том числе молодым семьям и молодым специалистам, утвержденного Постановлением Правительства Иркутской области от 07.04.2014 г. № 188-пп, приложения № 4 к Федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года», утверждённой Постановлением Правительства РФ от 15.07.2013 г., № 598 проверяет правильность оформления документов, достоверность содержащихся в них сведений, заверяет их. 
            Возможность представления заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в форме электронных документов, в том числе через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются:  

1.2.1.  граждане, отвечающие в совокупности следующим условиям:

- постоянно проживающие  в  Нукутском районе Иркутской области;

- документально подтвердившие наличие собственных  и (или) заемных средств в размере части стоимости строительства (приобретения) жилья, не обеспеченной за счет средств социальной выплаты;

- нуждающиеся в улучшении жилищных условий.

1.2.2.  член молодой семьи, молодой специалист не старше 35 (тридцати пяти) лет, отвечающие следующим условиям:

- работа специалиста, одного из членов молодой семьи или изъявление желания работать по трудовому договору не менее 5 (пяти) лет в организации агропромышленного комплекса и социальной сферы в Нукутском районе Иркутской области;

- постоянно проживающие или изъявившие желание постоянно проживать в Нукутском районе Иркутской области;

- нуждающиеся в улучшении жилищных условий либо не имеющие жилья в Нукутском районе Иркутской области;

- документально подтвердившие наличие собственных  и (или) заемных средств в размере части стоимости строительства (приобретения) жилья, не обеспеченной за счет средств социальной выплаты.
1.2.3. От имени молодой семьи, молодого специалиста и гражданина, необходимые документы для предоставления муниципальной услуги, могут быть поданы одним из членов либо иным уполномоченным лицом при наличии нотариально заверенной доверенности (далее представитель заявителей)

1.3. Информация об оказании муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно специалистом отдела сельского хозяйства Администрации муниципального образования «Нукутский район»;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), размещения на информационных стендах;

1.4.  Специалист Отдела сельского хозяйства Администрации муниципального образования «Нукутский район»  осуществляет прием заявителей муниципальной услуги в рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 9.00 до 17.12 часов по местному времени, перерыв с 13.00 до 14.00 часов по адресу: Иркутская область, Нукутский район, п. Новонукутский, ул. Ленина, 26, Администрация муниципального образования  «Нукутский район», первый этаж, Отдел сельского хозяйства Администрации муниципального образования «Нукутский район».
Помещение, в котором предоставляется  муниципальная услуга, оборудовано столами, стульями, оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной функции.

1.5. Справочные телефоны органов, предоставляющих муниципальную услугу

Отдел сельского хозяйства Администрации муниципального образования «Нукутский район» 8(39549)21-1-45

1.6 Адрес электронной почты:  nukuti_apk@mail.ru
1.7 Порядок получения консультации о предоставлении муниципальной услуги

 Консультации по любым вопросам, связанным с выполнением  муниципальной услуги даются специалистом уполномоченного органа, который занимается реализацией Программы в соответствии с должностными обязанностями.
Консультации предоставляются при личном обращении заявителей,  посредством телефонной связи (время разговора не должно превышать 10 (десяти) минут).
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой (корректной) форме информирует граждан по интересующим их вопросам.  
Если специалисту для подготовки ответа требуется дополнительное время в целях изучения  положений нормативных правовых актов или документов личного дела, он может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить удобное для заявителя время для консультации. 
Письменные разъяснения осуществляются в соответствии с законодательством Российской Федерации. Ответ дается в простой понятной форме. Письменный ответ подписывается начальником уполномоченного органа, а также содержит фамилию, инициалы и  телефон ответственного должностного лица.
Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в обращении заинтересованного лица.
При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 (тридцати) рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.
В случае если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние организации либо дополнительных консультаций, по решению руководителя уполномоченного органа срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен до 45 (сорока пяти) рабочих дней.
Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 (пятнадцати) минут.
1.8. Консультирование заинтересованных лиц организуется специалистом, ответственным за выполнение муниципальной услуги путем индивидуального и публичного консультирования через средства массовой информации.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях   в здании Администрации муниципального образования «Нукутский район», в Отделе сельского хозяйства администрации муниципального образования «Нукутский район», 1 этаж, кабинет № 1.12.
Места для информирования заявителей располагаются в кабинете ответственного за предоставление услуги и предназначены для ознакомления получателей с информационными материалами. Кабинет оборудован персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством, информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием

- графика работы, в том числе времени перерыва на обед

Места информирования оборудованы информационными стендами.

Присутственные места включают места для ожидания,  для информирования и приёма заявителей.

У входа в кабинет размещена табличка с наименованием помещения .
Время ожидания в очереди при подаче документов постановке на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья не должно превышать 15 (пятнадцати) минут.

II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги  -  «Прием  и подготовка документов на предоставление субсидии на строительство (приобретение) жилья гражданам, постоянно проживающим в сельской местности, в том числе молодым семьям и молодым специалистам»  
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется отделом сельского хозяйства  Администрации    муниципального образования «Нукутский район»  (далее - Отдел).
2.3.  Описание результата предоставления муниципальной услуги:
Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- решение о включении заявителя в состав участников мероприятий по улучшению жилищных условий граждан;

- решение об отказе во включении заявителя в состав участников мероприятий по улучшению жилищных условий граждан;

 Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем свидетельства о предоставлении социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья в сельской местности (далее – Свидетельство).
Свидетельство сдается в кредитное учреждение для открытия банковского счета заявителя, на который будет перечислена социальная выплата. Далее социальная выплата перечисляется на основании договора купли-продажи, договора приобретения строительных материалов, договора подряда на строительство жилого помещения, продавцу строительных материалов, подрядчику.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.Максимальное время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 (пятнадцать) минут.
2.4.2. Общий срок принятия решения о включении заявителя либо отказе во  включении  в состав участников мероприятий Программы, составляет 30 (тридцать) рабочих дней с момента предоставления полного пакета документов. 
2.4.3.  При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в п. 2.6 настоящего регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для включения его в состав мероприятий Программы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
 2.4.4. Общий срок получения социальной выплаты с момента включения заявителя в состав участников Программы зависит от финансирования Программы бюджетами всех уровней.
2.4.5. Запросы могут быть адресованы в форме:

- письменного запроса, включая электронного, доставляемого по почте или путем личной передачи с последующей регистрацией в журнале регистрации входящей и исходящей документации.
- факсограммы или телефонного звонка

2.4.6. Основными требованиями к предоставлению муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации

- четкость в изложении информации

- полнота информации
2.5 Перечень нормативных правовых актов
Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Областная государственная программа «Развитие сельского хозяйства и регулирование рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия  на 2014-2020годы», утвержденный постановлением Правительства Иркутской области № 568-пп от 09.12.2013 года, опубликован в газете «Областная» № 30 (1198) от 21.03.2014 года
Федеральная целевая программа «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года», утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 15.07.2013 года № 598, опубликован на «Официальном интернет-портале правовой информации» (www.pravo.gov.ru) 23.07.2013 г., в Собрании законодательства Российской Федерации от 29.07.2013 г. № 30 (часть 2) ст. 4110
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг
Перечень документов, предоставляемых заявителем  для включения его в состав участников мероприятий по улучшению жилищных условий граждан, проживающих в сельской местности, в рамках реализации Программы, для включения в список участников мероприятий по обеспечению жильем молодых семей и молодых специалистов, проживающих в сельской местности, в рамках Программы (далее - участники мероприятий Программы):
1) лица, указанные в подпункте 1) пункта 1.2.1 настоящего административного регламента, представляют в уполномоченный орган следующие документы: 

	Вид документа
	Источник получения  документа

	1) заявление установленного образца;
	Уполномоченный орган

	2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи

(Паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении ребёнка);
	Территориальные подразделения Федеральной миграционной службы 

 России 

Органы записи актов гражданского состояния 

	3) документы, подтверждающие родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи
(Свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении, документ, подтверждающий усыновление ребенка (в случае необходимости, иные);
	Органы записи актов гражданского состояния
Судебные органы

	4) копии документов, подтверждающие наличие у заявителя собственных и (или) заемных средств в размере части стоимости строительства (приобретения) жилья, не обеспеченной за счет социальной выплаты:
- сберегательная книжка гражданина
- платежный документ, подтверждающий внесение денежных средств на расчетный счет или в кассу подрядчика или заказчика-застройщика в счет оплаты или предварительной оплаты строительных работ
- кредитный договор, заключенный с кредитной организацией в целях строительства ( приобретения) жилья;

- договор займа, с указанием цели, срока и суммы займа, с приложением расписки или иного документа, подтверждающего факт приема-передачи денежных средств;

- выписка из лицевого счета по вкладу, выданной кредитной организацией;

- отчет об оценке объекта не завершенного строительства жилого дома, подготовленный в соответствии с требованиямиФедерального закона от 29.07.1998 г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации» и свидетельством о государственной регистрации права собственности на объект незавершенного строительства;
- расписка продавца о получении от участника мероприятий средств в счет стоимости приобретаемого жилья ( в случае представления документов для получения свидетельства);

- извещение кредитной организации о принятии положительного решения о кредитовании с указанием суммы кредита ( в случае представления документов для получения свидетельства);

- сертификат материнского (семейного) капитала, справка о состоянии финансовой части лицевого счета лица, имеющего право на получение средств материнского (семейного) капитала, выдается территориальным органом Пенсионного фонда Российской Федерации;
	Учреждения банка, физические (юридические)  лица

Учреждения банка

Нотариус

Учреждения банка

Проектно-сметные организации

Независимый оценщик

	5) Копии заполненной работодателем формы № 2 «Отчет о финансовых результатах», формы № 6-АПК (годовая) «Отчет об отраслевых показателях деятельности организаций агропромышленного комплекса», утвержденных Приказом Минсельхоза РФ от 18.12.2013 г. № 480 (для подтверждения факта работы в АПК)
	По месту работы заявителя



	6) документ, подтверждающий признание гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий;
	Администрации муниципальных образований (сельских поселений) по месту жительства

	7) копия трудовой книжки, заверенной работодателем (для работающих) или документа, содержащего сведения о  государственной 
регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя 
	По месту работы заявителя

Налоговая инспекция

	8) Копии разрешения на строительство жилья
	Администрации муниципальных образований (сельских поселений)

	9) Копии документов, подтверждающих стоимость жилья, планируемого к строительству (приобретению)
	Проектно-сметные организации



	10) Согласие субъекта на обработку персональных данных
	Уполномоченный орган


2) Лица, указанные в подпункте 2) пункта 1.2.2 настоящего Административного регламента, представляют  следующие документы:

	Вид документа
	Источник получения  документа

	1) заявление установленного образца;
	Уполномоченный орган

	2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи

(Паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении ребёнка);
	Территориальные подразделения Федеральной миграционной службы 

 России 

Органы записи актов гражданского состояния 

	3) Копии документов об образовании молодого специалиста либо справки из образовательного учреждения о его обучении на последнем курсе этого образовательного учреждения
	Образовательные учреждения

	3) документы, подтверждающие родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи
(Свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении, документ, подтверждающий усыновление ребенка (в случае необходимости, иные);
	Органы записи актов гражданского состояния
Судебные органы


	4) копии документов, подтверждающие наличие у заявителя собственных и (или) заемных средств в размере части стоимости строительства (приобретения) жилья, не обеспеченной за счет социальной выплаты:
- сберегательная книжка гражданина
- платежный документ, подтверждающий внесение денежных средств на расчетный счет или в кассу подрядчика или заказчика-застройщика в счет оплаты или предварительной оплаты строительных работ
- кредитный договор, заключенный с кредитной организацией в целях строительства 
( приобретения) жилья;

- договор займа, с указанием цели, срока и суммы займа, с приложением расписки или иного документа, подтверждающего факт приема-передачи денежных средств;

- выписка из лицевого счета по вкладу, выданной кредитной организацией;

- отчет об оценке объекта не завершенного строительства жилого дома, подготовленный в соответствии с требованиямиФедерального закона от 29.07.1998 г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации» и свидетельством о государственной регистрации права собственности на объект незавершенного строительства;

- расписка продавца о получении от участника мероприятий средств в счет стоимости приобретаемого жилья ( в случае представления документов для получения свидетельства);

- извещение кредитной организации о принятии положительного решения о кредитовании с указанием суммы кредита ( в случае представления документов для получения свидетельства);

- сертификат материнского (семейного) капитала, справка о состоянии финансовой части лицевого счета лица, имеющего право на получение средств материнского (семейного) капитала, выдается территориальным органом Пенсионного фонда Российской Федерации;
	Учреждения банка, физические (юридические)  лица

Учреждения банка

Нотариус

Учреждения банка

Проектно-сметные организации

Независимый оценщик

	5) Копии заполненной работодателем формы № 2 «Отчет о финансовых результатах», формы № 6-АПК (годовая) «Отчет об отраслевых показателях деятельности организаций агропромышленного комплекса», утвержденных Приказом Минсельхоза РФ от 18.12.2013 г. № 480 (для подтверждения факта работы в АПК)
	По месту работы заявителя



	6) документ, подтверждающий признание гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий;
	Администрации муниципальных образований (сельских поселений) по месту жительства

	7) - копия трудового договора с работодателем, заверенной работодателем (для работающих по трудовым договорам) и дополнительного соглашения или документа, содержащего сведения о  государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя.

- Копии соглашения с работодателем (органом местного самоуправления) о трудоустройстве в сельской местности по окончании образовательного учреждения (для учащихся последних курсов образовательных учреждений)
	По месту работы заявителя

Налоговая инспекция
Образовательные учреждения

	8) Копии разрешения на строительство жилья
	Администрации муниципальных образований (сельских поселений)

	9) Копии документов, подтверждающих стоимость жилья, планируемого к строительству (приобретению)
	Проектно-сметные организации



	10) Согласие субъекта на обработку персональных данных
	Уполномоченный орган


2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги  

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие гражданина требованиям, указанным пунктом 1.2 настоящего регламента;
- непредставление или неполное представление документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

- реализация ранее права на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты за счет средств федерального бюджета.

- источниками, подтверждающими наличие фактов, служащих основанием для  отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- сведения, полученные по запросам уполномоченного органа; 

- иные источники, не запрещенные действующим  законодательством. 
2.8. Оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги – нет.
2.9.Оказание муниципальной услуги осуществляется главным специалистом по экономике Отдела сельского хозяйства Администрации муниципального образования «Нукутский район» (далее – специалист) бесплатно.

2.10. Требования к местам приема заявителей

 Ответственным за информирование населения является:

Специалист   –  в части размещения информации на официальном сайте муниципального образования «Нукутский район» в сети Интернет, в официальном печатном издании и на информационных стендах  уполномоченных учреждений. 

На информационных стендах в помещении, предназначенном для информирования граждан, размещается следующая информация:

-  текст административного регламента с приложениями (в отдельных креплениях);

- блок-схема порядка оказания муниципальной услуги (Приложение  1);
-  перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- образец заявления, необходимый  для оказания муниципальной  услуги;

- сведения о местонахождении, контактном телефоне (телефона для справок), адрес электронной почты уполномоченного органа, оказывающего муниципальную услугу;
- сведения о графике (режиме) работы уполномоченного органа;

- схема размещения специалиста и режим приёма им граждан;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий должностного лица, рабочей группы, оказывающей муниципальную услугу.

        Стенды (вывески), содержащие информацию о процедуре оказания муниципальной услуги, размещаются в местах ожидания  уполномоченного органа. 

Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. 

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой и телефонной связи.

Помещение, в котором предоставляется  муниципальная услуга, оборудовано столами, стульями, оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной функции.

2.11. Обработка персональных данных. 

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа.

        Для обработки органами, предоставляющими муниципальные услуги, персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении таких органов, в орган, предоставляющий государственную услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении муниципальной услуги  «Прием и подготовка  документов на предоставление субсидии на строительство (приобретение) жилья гражданам, проживающим в сельской местности, в том, числе молодым семьям и молодым специалистам», либо многофункциональный центр на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления муниципальной услуги по запросу заявителя, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на едином портале государственных и муниципальных услуг не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, а также работники органов, предоставляющих муниципальную услугу, обязаны соблюдать конфиденциальность ставшей известной им в связи с осуществлением деятельности по предоставлению муниципальной услуги информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя и третьих лиц. В случае, предусмотренных законодательством Российской Федерации, представление информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, в орган, предоставляющий государственную услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении муниципальной услуги  «Прием и подготовка  документов на предоставление субсидии на строительство (приобретение) жилья гражданам, проживающим в сельской  местности, в том, числе молодым семьям и молодым специалистам», на основании межведомственных запросов, в многофункциональный центр может осуществляться с согласия заявителя либо иного обладателя такой информации. Заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения указанного согласия путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия, на бумажном носителе или в форме электронного документа.

III. Состав, последовательность и сроки административных действий (процедур)
3.1 Исполнение услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1. прием граждан:


- прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги. Срок выполнения действия не превышает 5(пяти) минут.
3.1.2. проверка документов, представленных заявителем:

- проверка соответствия представленных документов перечню, установленному п. 2.6 настоящего Административного регламента;

- сверка подлинников представленных документов с их копиями, фиксация выявленных расхождений, заверение документов;

- проверка  надлежащего оформления документов,  представленных гражданином;

- возврат документов для их надлежащего оформления. Время приема документов не может превышать 15 (пятнадцати) минут.
3.1.3. прием заявления (Приложение 2,3) для включения заявителя в списки участников мероприятий Программы. Специалист принимает у заявителя заявление на включение его в состав участников мероприятий программы. Заявление должно быть подписано заявителем и совершеннолетними членами его семьи. Заявление специалистом регистрируется в журнале регистрации и учета граждан.
3.1.4. формирование личного дела. Документы заявителя вместе с заявлением складываются в мультифору, в которой уже находятся документы заявителя по признанию его нуждающимся в улучшении жилищных условий, и подшиваются в папку.
3.1.5. принятие решения о включении (не включении) заявителя в состав участников мероприятий Программы:
- рассмотрение уполномоченным органом  пакета документов заявителя;

- оформление решения уполномоченного органа о включении заявителя в состав участников мероприятий (об отказе); Уполномоченный орган при принятии Решения руководствуется наличием полного комплекта необходимых документов. Дело заявителя  в течение 30 (тридцати) дней с момента получения заявления с полным пакетом документов рассматривает уполномоченный орган.
3.1.6. уведомление о принятом решении:

- о включении в состав участников мероприятий Программы;

- об отказе во включении заявителя в состав участников мероприятий Программы.

В случае если заявителю отказано во включении его в состав участников мероприятий Программы, социальная выплата ему не может быть предоставлена. Специалист в течение 3 (трех) рабочих дней с момента рассмотрения документов направляет письмом извещение о включении в программу. 
В случае если заявителя включили в состав участников мероприятий Программы:

3.1.7. заключение трехстороннего договора между заявителем, Министерством сельского хозяйства Иркутской области и Работодателем (для молодых семей и молодых специалистов).
Специалист готовит договор между Заявителем, Министерством сельского хозяйства Иркутской области и Работодателем для молодых семей и молодых специалистов, в котором предусмотрены права и обязанности сторон, условия предоставления социальной выплаты. Время выполнения действия составляет  5 (пять) дней.
3.1.8. направление списков - граждан участников мероприятий Программы на утверждение в Министерство сельского хозяйства Иркутской области.
На планируемый год специалист готовит и направляет списки участников мероприятий Программы для утверждения  в Министерство сельского хозяйства Иркутской области до 01 октября года, предшествующего планируемому.
3.1.9. результатом предоставления муниципальной услуги является выдача Свидетельства о предоставлении социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья в сельской местности.
После утверждения списков в Министерстве сельского хозяйства Иркутской области и выдачи специалисту Свидетельств для дальнейшей выдачи их гражданам, специалист информирует граждан о необходимости получения Свидетельства в устной либо письменной форме.
При получении Свидетельства заявитель лично расписывается в Свидетельстве. Специалист разрезает Свидетельство по линии отреза, выдает его под роспись заявителю в Реестре выданных свидетельств, корешок Свидетельства остается в уполномоченном органе. Специалист направляет заявителя в учреждение банка, с которым заключен договор о взаимодействии между Министерством сельского хозяйства Иркутской области и учреждением банка для сдачи Свидетельства в банк, открытия банковского счета. Время выполнения действий – 5 (пять) минут.

3.1.10. При предоставлении государственной услуги осуществляется межведомственное взаимодействие. Основанием для начала административной процедуры по информационному взаимодействию является прием заявления о включении в состав участников программы. В этом случае в зависимости от представленных документов должностное лицо, принявшее документы, в течении 3 (трех) дней со дня принятия документов осуществляет подготовку и направление следующих запросов в:

- федеральную службу государственной регистрации о предоставлении сведений из Единного государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним в форме выписки об имеющихся объектах недвижимого имущества, справки о содержании правоустанавливающих документов;
- пенсионный фонд Российской Федерации о предоставлении сведений о размере социальных выплат застрахованного лица;
- органы местного самоуправления документ, подтверждающий признание гражданина, молодой семьи и молодого специалиста в улучшении жилищных условий;
Вся запрошенная информация (документы), полученная в рамках межведомственного взаимодействия, приобщается к материалам дела.

Ответственный за выполнение каждого  административного действия,  входящего в состав административной процедуры, специалист. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением и исполнением Административного регламента специалистом осуществляет начальник Отдела сельского хозяйства Администрации муниципального образования «Нукутский район» (далее – начальник отдела). Периодичность осуществления контроля устанавливается начальником отдела.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя текущую проверку соблюдения порядка и сроков приема, регистрации и рассмотрения заявлений и документов, сроков принятия решений, сроков уведомления получателей муниципальной услуги о принятых решениях. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка) либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт утверждается начальником отдела.

4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

Персональная ответственность сотрудника закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства.
Граждане, организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте Администрации муниципального образования «Нукутский район»
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  и действий (бездействия)  органа, оказывающего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
       5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

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

      2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

      3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

      4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено настоящим административным регламентом;

      5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;

      6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;

      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.

       5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной форме лично или направить жалобу по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалоба также может быть принята при личном приеме заявителя.

        5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и решения:

- сотрудников Администрации и сотрудников структурных подразделений Администрации;  

- должностных лиц Администрации;

        5.3. 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 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, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

       5) личную подпись заявителя и дату.

       5.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить в Администрации следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

1) о местонахождении структурного подразделения Администрации, предоставляющего услугу;

сведения о режиме работы структурного подразделения Администрации;

2) о графике приема заявителей начальником отдела оказывающего услугу, мэра  и  заместителей мэра,  о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

3) о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба;

4) о сроке рассмотрения жалобы;

5) о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

       При подаче жалобы заявитель вправе получить в структурном подразделении копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица структурного подразделения.

       5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

       5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, в который подана жалоба, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

       5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

       5.8. 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.

       5.9. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа местного самоуправления, направляется в течение 7 (семи) дней со дня ее регистрации, в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с одновременным письменным уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, если текст письменной жалобы не поддается прочтению.

       5.10. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания для отказа в рассмотрении жалобы:

      1) в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

      2) жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

       3) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу;

       4) в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

       5) в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

       5.11. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

       5.12. Заявители вправе обратиться с заявлением об оспаривании решения, действий (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, в суд по месту его жительства или по месту нахождения  органа местного самоуправления, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого оспаривается.

       Пропущенный по уважительной причине срок подачи жалобы может быть восстановлен судом.

       5.13. Подсудность дела по соответствующей жалобе юридических лиц,  а также сроки обращения с жалобой в суд, определяются в соответствии с процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение №1
к  Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги

«Прием и подготовка документов на

предоставление субсидии на строительство 

(приобретение) жилья гражданам, постоянно

проживающим в сельской местности, в

том числе молодым семьям и молодым 

специалистам» 
Блок – схема процедуры предоставления

муниципальной услуги





Приложение № 2

к  Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги

«Прием и подготовка документов на

предоставление субсидии на строительство 

(приобретение) жилья гражданам, постоянно

проживающим в сельской местности, в

том числе молодым семьям и молодым 

специалистам» 
_____________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

от гражданина(ки) ___________________________

                                                                                                                     (ф. и. о.)

____________________________________________,

проживающего(ей) по адресу: _________________

_____________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу включить меня, ________________________________________________________________________,

(ф. и. о.)

паспорт ________________, выданный ___________________________________________________________

                        (серия, номер)                                                                         (кем, когда)

___________________________________________________________ "_____" _________________  ______ г.,

в состав участников мероприятий по улучшению жилищных условий граждан, проживающих в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых пециалистов, в рамках федеральной целевой программы "Устойчивое развитие сельских территорий на

2014-2017 годы и на период до 2020 года" по категории

"___________________________________________________________________________________________"

(гражданин, молодая семья, молодой специалист - нужное указать)

Жилищные условия планирую улучшить путем

____________________________________________________________________________________________

(строительство жилого дома, приобретение жилого помещения, участие

в долевом строительстве жилых домов (квартир) - нужное указать)

в ___________________________________________________________________________________________.

(наименование муниципального образования, в котором гражданин желает приобрести (построить) жилое помещение)

Состав семьи:

жена (муж) _________________________________________________________________ _________________

                                                                   (ф. и. о.)                                                                        (дата рождения)

проживает по адресу: __________________________________________________________________________;

дети:

____________________________________________________________________________ _________________

                                                   (ф. и. о.)                                                                                     (дата рождения)

проживает по адресу: __________________________________________________________________________;

____________________________________________________________________________ _________________

                                                         (ф. и. о.)                                                                               (дата рождения)

проживает по адресу: __________________________________________________________________________.
____________________________________________________________________________ _________________

                                                   (ф. и. о.)                                                                                     (дата рождения)

проживает по адресу: __________________________________________________________________________.
Кроме того, со мной постоянно проживают в качестве членов семьи:

____________________________________________________________________________ ________________;

                                                            (ф. и. о., степень родства)                                               (дата рождения)

_____________________________________________________________________________ _______________.

                                                           (ф. и. о., степень родства)                                                 (дата рождения)

С условиями участия в мероприятиях по улучшению жилищных условий граждан, проживающих в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов, в рамках федеральной целевой программы "Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года" ознакомлен и обязуюсь их

выполнять.

_________________________________________________ ___________________________ ____________

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

Совершеннолетние члены семьи:

1) ____________________________________________________________________________ ___________;

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

2) ____________________________________________________________________________ ___________;

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

3) ____________________________________________________________________________ ___________;

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________________________________;

(наименование документа и его реквизиты)

2) _______________________________________________________________________________________;

(наименование документа и его реквизиты)

3) ________________________________________________________________________________________;

(наименование документа и его реквизиты)

4) ________________________________________________________________________________________;

(наименование документа и его реквизиты)

5) ________________________________________________________________________________________.

(наименование документа и его реквизиты)
6) ________________________________________________________________________________________;

(наименование документа и его реквизиты)

7) ________________________________________________________________________________________;

(наименование документа и его реквизиты)

8) ________________________________________________________________________________________;

(наименование документа и его реквизиты)

9) _________________________________________________________________________________________;

(наименование документа и его реквизиты)

10) ________________________________________________________________________________________.

(наименование документа и его реквизиты)
Приложение №3

к  Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги

«Прием и подготовка документов на

предоставление субсидии на строительство 

(приобретение) жилья гражданам, постоянно

проживающим в сельской местности, в

том числе молодым семьям и молодым 

специалистам» 

Согласие субъекта на обработку персональных данных
         Я ,  ______________________________________________________________________
даю согласие в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 125-ФЗ «О персональных данных» на обработку своих персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, уничтожение).
         Настоящее согласие действует на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

         Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме.

___________________                                                                    « __» _____________ 20 __ г.

    Ф.И.О.

                                                                                                                 ____________________

                                                                                                                          (подпись)
Прием и экспертиза документов для  включения в список участников мероприятий по улучшению жилищных  условий граждан


 





Об отказе во включении в списки участников мероприятий по улучшению жилищных условий граждан 




















Выдача свидетельства о предоставлении социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья в сельской местности




















О включении в списки участников мероприятий по улучшению жилищных условий граждан 





Принятие решения 


Уполномоченным органом





























