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«ЮКАМЕН ЁРОС» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН  АДМИНИСТРАЦИЕЗ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "ЮКАМЕНСКИЙ РАЙОН"
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«15» февраля 2013год                                                                            № 65
с. Юкаменское

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан на получение государственной  финансовой поддержки по федеральной целевой программе «Социальное развитие села до 2013 года» 
Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Устава муниципального образования «Юкаменский район», утвержденного решением  Юкаменского  районного Совета депутатов от 31.05.2005 года № 176, на основании постановления Администрации муниципального образования «Юкаменский район» от 19.07.2011 г. № 341 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Юкаменский район»,
АДМИНИСТРАЦИЯ  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан на получение государственной финансовой поддержки по федеральной целевой программе «Социальное развитие села до 2013 года»». 

2. Контроль за исполнением настоящего Регламента возложить на заместителя Главы Администрации муниципального образования «Юкаменский район» по строительству, ЖКХ и информатизации Малых С.А.
Глава Администрации

 муниципального образования

 «Юкаменский район»                                                                                                 И.А. Ипатова  

УТВЕРЖДЕН

Постановлением Администрации муниципального образования 

«Юкаменский район» 

От «15» февраля 2013 года № 65
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан на получение государственной финансовой поддержки по федеральной целевой программе «Социальное развитие села до 2013 года»»
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Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Настоящий административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан на получение государственной финансовой поддержки по федеральной целевой программе «Социальное развитие села до 2013 года»» (далее – муниципальная услуга) – это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт ее предоставления.

Регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
1.2. Правовые основания принятия административного регламента.
Постановление Правительства УР №170 от 23.04.2012г. «О внесении изменений в постановление Правительства УР от 01.06.2009г. №133 «О мерах по реализации мероприятий федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2012 года»; постановление Администрации муниципального образования «Юкаменский район» от 19.07.2011 г. № 341 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Юкаменский район», Устав муниципального образования "Юкаменский район".

1.3. Указание разработчика данного регламента.

Разработчиком данного регламента является структурное подразделение Администрации муниципального образования «Юкаменский район» - Отдел строительства и ЖКХ Администрации муниципального образования «Юкаменский район» .

1.4. Принципы и цели разработки административного регламента.

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами предоставляющих муниципальную услугу и заявителями.

1.5. Права заявителей при получении услуги.

При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления  муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

3) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения  муниципальной услуги.

1.6. Описание заявителей.

Физические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее –Заявители). 
1.7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Получение информации по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной и письменной форме.

Устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами ответственными за предоставлением муниципальной услуги администрации района при обращении гражданина лично или по телефону.

Письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации района ответственными за предоставление муниципальной услуги при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений, электронной почтой или через интернет-сайт муниципального образования «Юкаменский район»: http://yukamensk.udmurt.ru/.
Ответ направляется в письменном виде по адресу, указанному в заявлении, или электронной почтой, либо через интернет-сайт в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя, с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

При консультировании по телефону специалист Администрации района должен в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги обязан ответить на него в течение 30 календарных дней со дня получения запроса. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат ответы на поставленные в заявлении вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона специалиста. Ответ подписывается главой Администрации муниципального образования «Юкаменский район» или Заместителем главы по строительству, ЖКХ и информатизации Администрации муниципального образования «Юкаменский район».

Консультирование заявителей - получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится в приемные дни специалиста по предоставлению муниципальной услуги.

Заявитель получает личную консультацию в режиме общей очереди или по телефону. Время ожидания для консультации в общей очереди не должно превышать одного часа. Время консультирования не должно превышать 20 минут.

При предоставлении муниципальной услуги должны приниматься необходимые организационные и технические меры для обеспечения конфиденциальности и защиты персональных данных.

Сведения о местонахождении, режиме работы, контактном телефоне (телефоне для справок), адресе электронной почты Администрации района размещены на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Юкаменский район».

Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу – Удмуртская Республика, село Юкаменское, ул. Первомайская, 9, каб. 13. Адрес электронной почты: admukam@udmnet.ru, ukamensk3@udmnet.ru Муниципальная услуга предоставляется Отделом строительства и ЖКХ Администрации муниципального образования «Юкаменский район», тел. (34161), 2-17-79 тел. (факс) 2-16-37. Адрес Интернет-сайта муниципального образования «Юкаменский район»: http://yukamensk.udmurt.ru/.
График работы: 

Понедельник          800ч. – 1700ч.

Вторник                  800ч. – 1700ч.

Среда                       800ч. – 1700ч. 

Четверг                    800ч. – 1700ч.

Пятница                  неприемный день.

Обеденный перерыв: 1200ч. - 1300ч.

Технический перерыв –1000ч. - 1015ч., 1500ч. -  1515ч.

Выходные дни - суббота, воскресенье


Приём граждан специалиста ответственного за предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком:


	Дни недели 
	Время приема 

	Понедельник 
	09.00 час. – 17.00 час. (перерыв 12.00 час. - 13.00 час.)

	Вторник 
	09.00 час. – 17.00 час. (перерыв 12.00 час. - 13.00 час.)

	Среда 
	09.00 час. – 17.00 час. (перерыв 12.00 час. - 13.00 час.)

	Четверг 
	09.00 час. – 17.00 час. (перерыв 12.00 час. - 13.00 час.)

	Пятница 
	неприёмный день


Технический перерыв –1000ч. - 1015ч., 1500ч. -  1515ч.

Настоящий график работы по приёму заявителей может изменяться с учётом режима работы специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан на получение государственной финансовой поддержки по федеральной целевой программе «Социальное развитие села до 2013 года»».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация муниципального образования «Юкаменский район».
Структурное подразделение Администрации муниципального образования «Юкаменский район», ответственное за предоставление муниципальной услуги – Отдел строительства и ЖКХ (далее – сектор).

Место нахождения: 427680, Удмуртская Республика, Юкаменский район, с. Юкаменское, ул. Первомайская, д. 9.
В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- ОАО «Сбербанк России»

-  ОАО «Российский Сельскохозяйственный банк»

Механизм взаимодействия с указанными органами при организации предоставления социальных выплат на строительство (приобретение) жилья гражданам, проживающим в сельской местности, в том числе молодым семьям и молодым специалистам, участникам федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013 года» осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Удмуртской Республики, нормативно-правовыми актами муниципального образования «Юкаменский район».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является решение о включении заявителя в состав участников мероприятий по улучшению жилищных условий либо об отказе во включение заявителя в состав участников мероприятий по улучшению жилищных условий граждан, в том числе молодых семей и молодых специалистов с указанием причин.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем свидетельства о предоставлении социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья в сельской местности (далее - Свидетельство), которое выдает Министерство сельского хозяйства и продовольствия Удмуртской Республики. 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 (в случае строительства жилого помещения) продавцу жилого помещения, продавцу строительных материалов, подрядчику.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 
Общий срок принятия решения о включении заявителя либо об отказе во включении в состав участников мероприятий Программы, составляет 30 дней со дня подачи заявления и приложением к нему полного пакета документов.

Общий срок получения социальной выплаты с момента включения заявителя в состав участников Программы зависит от финансирования Программы бюджетами всех уровней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Нормативно-правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от 06.10.2003г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральная целевая программа «Социальное развитие села до 2012 года», утвержденная Постановлением Правительства Российской Федерации от 03.12.2002 № 858;

- Постановление Правительства РФ №83 от 31.01.2009г. «О внесении изменений в федеральную целевую программу «Социальное развитие села до 2012 года»;

· Конституция Удмуртской Республики;

- Постановление Правительства УР №170 от 23.04.2012г. «О внесении изменений в постановление Правительства УР от 01.06.2009г. №133 «О мерах по реализации мероприятий федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2012 года»;

- Устав муниципального образования «Юкаменский район»;

- Настоящий Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, способах их получения заявителем, в том числе в электронной форме, и порядке их представления: 

Для граждан:

1) копии паспортов гражданина Российской Федерации (копии своего паспорта гражданина Российской Федерации и копии паспортов гражданина Российской Федерации членов семьи, достигших 14-ти лет); 

2) копии свидетельств о рождении (усыновлении, удочерении) (для членов семьи) и свидетельства о браке (для лиц, состоящих в браке); 

3) копии документов, подтверждающих наличие у заявителя собственных и (или) заемных средств и (или) право заявителя (лица, состоящего в зарегистрированном браке с заявителем) на получение материнского (семейного) капитала в размере части стоимости строительства (приобретения) жилья, не обеспеченной за счет социальной выплаты (копий документов кредитных организаций о наличии собственных (заемных) средств, копий решений кредитных организаций о согласии на предоставление кредита заявителю, копий документов о наличии материнского (семейного) капитала или копий документов, подтверждающих право на получение материнского (семейного) капитала, в случае строительства жилья - оплаченные счета (с привлечением строительных организаций) или акты выполненных работ по унифицированным формам КС-2 и КС-3, утвержденным постановлением Госкомстата России от 11 ноября 1999 года N 100, в соответствии со сметой, утвержденной органом местного самоуправления); 

4) выписок из домовой книги или копии финансового лицевого счета, или копии поквартирной карточки; 

5) копии договора найма жилого помещения (для граждан, являющихся нанимателями жилых помещений) или копий документов на право собственности на жилые помещения (для граждан, являющихся собственниками жилых помещений); 

6) копии трудовых книжек или выписки из трудовой книжки, или справки с места работы (для работающих граждан) или копии свидетельства о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя (для граждан, осуществляющих предпринимательскую деятельность без образования юридического лица). 

7) заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту.

Для молодых семей и специалистов:

1) копии паспортов гражданина Российской Федерации (копии своего паспорта гражданина Российской Федерации и копий паспортов гражданина Российской Федерации членов семьи, достигших 14-ти лет); 

2) копии свидетельств о рождении (усыновлении, удочерении) (для членов семьи); 

3) копия документа об образовании молодого специалиста либо справка из образовательного учреждения о его обучении на последнем курсе этого образовательного учреждения; 

4) копия свидетельства о браке (для лиц, состоящих в браке); 

5) копия трудового договора с работодателем; 

6) выписки из домовой книги или копия финансового лицевого счета, или копия поквартирной карточки (для лиц, постоянно проживающих в сельской местности) либо справки органа местного самоуправления сельского поселения об отсутствии у заявителя жилья для постоянного проживания в этой сельской местности; 

7) копия договора найма жилого помещения (для граждан, являющихся нанимателями жилых помещений) или копии документов на право собственности на жилые помещения (для граждан, являющихся собственниками жилых помещений); 

8) копии документов, подтверждающих наличие у заявителя собственных и (или) заемных средств и (или) право заявителя (лица, состоящего в зарегистрированном браке с заявителем) на получение материнского (семейного) капитала в размере части стоимости строительства (приобретения) жилья, не обеспеченной за счет социальной выплаты (копии документов кредитных организаций о наличии собственных (заемных) средств, копии решений кредитных организаций о согласии на предоставление кредита заявителю, копии документов о наличии материнского (семейного) капитала или копий документов, подтверждающих право на получение материнского (семейного) капитала, в случае строительства жилья - оплаченные счета (с привлечением строительных организаций) или акты выполненных работ по унифицированным формам КС-2 и КС-3, утвержденным постановлением Госкомстата России от 11 ноября 1999 года N 100, в соответствии со сметой, утвержденной органом местного самоуправления). 

9) заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту.

Организация приема граждан осуществляется в кабинете № 13 Администрации муниципального образования «Юкаменский район» в соответствии с графиком работы. Информацию о процедурах исполнения муниципальной услуги можно получить: по телефону Администрации муниципального образования «Юкаменский район» тел.(34161) 2-11-40, 2-17-79, направить письменный запрос почтой по адресу: 427680, Удмуртская Республика, Юкаменский район, с. Юкаменское, ул. Первомайская, д. 9. Адрес электронной почты Администрации в сети Интернет: admukam@udmnet.ru, ukamensk3@udmnet.ru, сайт: http://yukamensk.udmurt.ru/.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги:

- отсутствие соответствующих документов, указанных  в пункте 2.6 настоящего регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

- не имеет места постоянное проживание в сельской местности; 

- отсутствие собственных и (или) заемных средств в размере не менее 65 процентов расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья для граждан и не менее 30 процентов расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья для молодых семей и молодых специалистов.

- гражданин, претендующий на получение субсидии, и члены его семьи не являются нуждающимися в улучшении жилищных условий;

- для молодых семей и специалистов - член молодой семьи или молодой специалист не работает и не изъявляет желания работать по трудовому договору (основное место работы) не менее 5 лет в организации агропромышленного комплекса или социальной сферы в сельской местности.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

- отсутствие субсидий из бюджетов федерального и республиканского уровней.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан на получение государственной финансовой поддержки по федеральной целевой программе «Социальное развитие села до 2013 года»» осуществляется органом местного самоуправления  бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Ожидание в очереди заявителя при подаче заявления и приложенных к нему документов, а также при получении результата муниципальной услуги - не более двадцати минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: при личном обращении заявителя – в течение 15 минут, при получении запроса посредством почтового отправления, электронной почты – не более пяти дней.

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

2.13.1. Требования к размещению и оформлению помещений. 


каждое рабочее место специалиста должно быть удобно расположено для приёма заявителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствам, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, осуществляющего приём.


при организации рабочих мест в целях пожарной безопасности должна быть предусмотрена возможность эвакуационного выхода из помещения.

2.13.2 Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.


У входа в помещение для приёма граждан размещен информационный стенд со следующей информацией:
- номера кабинета для подачи заявления и документов;

- режима работы, в том числе часов приёма специалистов.

- форма заявления к регламенту (приложение № 1);

- перечень документов, представляемых заявителем (пункт 2.6. настоящего регламента).

2.13.3 Требования к местам для получения информации и заполнения необходимых документов. 

Места заполнения заявлений оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками) для оформления документов.

2.13.4 Требования к местам для ожидания заявителей.

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги или получения результата предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для граждан. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти.

2.13.5. Требования к местам для приема заявителей.

Приём заявителей осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях, (кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы.


Для удобства граждан помещение должно быть отремонтировано, оборудовано удобной для приёма посетителей и хранения документов мебелью, с системой кондиционирования воздуха.

2.13.6. Требования к парковочным местам.


На территории, прилегающей к зданию, в котором специалист осуществляет приём заявителей, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества обратившихся граждан за определённый период времени.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.7. Требования к оформлению входа в здание.

Здание, в котором специалист осуществляет приём заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ в помещение, и располагаться с учётом пешеходной доступности не более 10 минут от остановок общественного транспорта, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

	Показатели
	Единица измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие различных каналов получения услуги  (в том числе в электронном виде)
	Да/нет
	Да

	Услуга оказывается бесплатно
	Да/нет
	Да


	Показатели качества

	Показатели

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0

	Соблюдение сроков предоставления услуги
	%
	100

	Соответствие предоставления муниципальной услуги требованиям административного регламента
	%
	100


2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 


Предоставление услуг в электронной форме не осуществляется.

Раздел 3. Административные процедуры.

3.1. Приём, регистрация заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов и выдача расписки в принятии соответствующих документов.

Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления, является поступление специалисту сектора, ответственному за прием документов поступающих в Администрацию района, заявления с приложением комплекта документов, перечисленных пунктом 2.6.настоящего регламента. Заявитель представляет копии документов с одновременным представлением оригиналов. Заявление с приложенными документами принимается в течение 30 минут.

3.2. Рассмотрение заявлений и представленных документов. 

Зарегистрированное заявление заявителя и прилагающий пакет документов рассматривается специалистом сектора. При наличии всех необходимых документов в течение 30 календарных дней принимается решение о включении гражданина в сводный список участников мероприятий – получателей социальных выплат в рамках реализации федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013 года». Гражданин извещается об этом в течении трех календарных дней.

При рассмотрении письменного заявления и представленных документов допускается отказ предоставления муниципальной услуги в случаях, указанных в п.2.7. настоящего регламента. Об отказе в предоставлении муниципальной услуги гражданин извещается в течении трех дней.

3.3. Направление заявителю уведомления о принятом решении.
После рассмотрения заявления и полного пакета документов специалист сектора принимает решении о включении в список

В трехдневный срок после подписания постановления главой Администрации муниципального образования «Юкаменский район», постановление по результату оказания услуги или уведомление об отказе в предоставлении услуги выдается заявителю на руки, либо направляется почтой на указанный в заявлении адрес проживания заявителя.

Раздел 4. Контроль за исполнением административного регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении  муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется должностными лицами Министерства сельского хозяйства и продовольствия Удмуртской Республики.

Текущий контроль предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов Министерства сельского хозяйства и продовольствия Удмуртской Республики.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Министерства сельского хозяйства и продовольствия Удмуртской Республики, но не чаще одного раза в три года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Министерство сельского хозяйства и продовольствия Удмуртской Республики обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги также может осуществляться Администрацией и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалиста сектора гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций, охраны труда и техники безопасности Администрации муниципального образования «Юкаменский район».

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжений главы Администрации района.

4.2. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и 
действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за: 
- прием, регистрацию, рассмотрение заявления и пакета документов;

- не соблюдение ограничений распространения персональных данных заявителю.


Муниципальные служащие несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с трудовым законодательством, а также Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом УР от 20.03.2008 N 10-РЗ «О муниципальной службе в УР».

4.3. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.3.1. Граждане и их объединения, организации имеют право осуществлять контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации муниципального образования «Юкаменский район» положений административного регламента предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. О своем намерении осуществить контроль гражданин и объединения граждан, организации обязаны уведомить Администрацию муниципального образования «Юкаменский район», оказывающую муниципальную услугу.

4.3.3. Объединения граждан должны быть представлены уполномоченным лицом по решению общего собрания либо лицом, имеющим полномочия на представление интересов от организации. Гражданин может представлять свои интересы самостоятельно либо лицом по нотариальной доверенности.

4.3.4. Администрация муниципального образования «Юкаменский район», осуществляющая муниципальную услугу после получения уведомления письменно сообщает о дне и времени проведения контроля.

4.3.5. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента муниципальной услуги со стороны граждан и их объединений, организаций осуществляется в приемный день.


Проверка производится Заместителем главы по строительству, ЖКХ и информатизации Администрации района, непосредственно курирующего деятельность специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

4.3.6. Результаты контроля оформляются в виде акта, который направляется в адрес Администрации района, оказывающей муниципальную услугу.


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

5.1. Досудебное обжалование

Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Гражданин имеет право обратиться с жалобой главе Администрации муниципального образования «Юкаменский район», направив письменное заявление по вопросу несвоевременности получения ответа на заявление, направить письменное заявление о недопустимости распространения его персональных данных, с фактами такого распространения, которые заявителю стали известны. 

 В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество гражданина (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- почтовый адрес, контактный телефон;

- предмет жалобы, личная подпись гражданина (его уполномоченного представителя).

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случае, если в письменной жалобе гражданина 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 принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись также главе Администрации района. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

В случае, если ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного им вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Обращение, поступившее в Администрацию района в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме, либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к ответственному специалисту  отдела (должностному лицу), допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является письменный ответ заявителю по существу поставленных в жалобе вопросов. 

Обращение гражданина считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов. 

Срок рассмотрения жалобы составляет 30 дней со дня ее регистрации, в исключительных случаях, а также в случае направления запроса, должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении ее рассмотрения гражданина, направившего жалобу.

5.2. Судебное обжалование 
При неудовлетворении претензий гражданина на его жалобу в порядке процедуры досудебного обжалования решений, действий (бездействия) должностного лица гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке. 


Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа

Приложение №1

к административному регламенту 

                                В Администрацию Юкаменского района

                                                      (наименование

                                                   муниципального района)

                                от гражданина _____________________________

                                                        (Ф.И.О.)

                                __________________________________________,

                                зарегистрированного(ой) по месту жительства

                                по адресу: ________________________________

                                ___________________________________________

                                ___________________________________________

                                ___________________________________________

                                (паспорт (серия, номер, кем и когда выдан))

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  включить  меня  в  состав  участников  мероприятий  по улучшению

жилищных  условий  граждан,  проживающих  в сельской местности, в том числе

молодых семей и молодых специалистов, и предоставить мне социальную выплату

на строительство (приобретение) жилья в сельской местности в соответствии с

Положением    о   предоставлении   социальных   выплат   на   строительство

(приобретение)  жилья  гражданам,  проживающим  в сельской местности, в том

числе  молодым  семьям  и молодым специалистам, утвержденным постановлением

Правительства  Удмуртской  Республики  от  23 апреля  2012  года  N 170, в

размере __________________________________ рублей.

Жилищные условия планирую улучшить путем __________________________________

___________________________________________________________________________

(строительство индивидуального жилого дома, приобретение жилого помещения,

  участие в долевом строительстве многоквартирного дома - нужное указать)

на территории _____________________________________________________________

                (наименование муниципального района и населенного пункта,

                    в котором гражданин желает приобрести (построить)

                                   жилое помещение)

Состав семьи:

1) _______________________________________________________________________,

          (фамилия, имя, отчество, степень родства, дата рождения)

зарегистрированный(ая) по месту жительства

__________________________________________________________________________;

2) _______________________________________________________________________,

          (фамилия, имя, отчество, степень родства, дата рождения)

зарегистрированный(ая) по месту жительства

__________________________________________________________________________;

3) _______________________________________________________________________,

          (фамилия, имя, отчество, степень родства, дата рождения)

зарегистрированный(ая) по месту жительства

__________________________________________________________________________;

4) _______________________________________________________________________,

          (фамилия, имя, отчество, степень родства, дата рождения)

зарегистрированный(ая) по месту жительства

__________________________________________________________________________;

5) _______________________________________________________________________,

          (фамилия, имя, отчество, степень родства, дата рождения)

зарегистрированный(ая) по месту жительства

__________________________________________________________________________.

Кроме того, со мной постоянно проживают в качестве членов семьи:

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________;

         (фамилия, имя, отчество, степень родства, дата рождения)

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

         (фамилия, имя, отчество, степень родства, дата рождения)

Нуждающимся в улучшении жилищных условий признан решением _________________

__________________________________________________________________________.

         (правовой акт администрации, его реквизиты (номер, дата))

С  условиями  участия в мероприятиях по улучшению жилищных условий граждан,

проживающих  в  сельской  местности,  в  том  числе молодых семей и молодых

специалистов,  в  рамках  реализации  Программы  ознакомлен  и  обязуюсь их

выполнять,  подтверждаю,  что  ранее  социальные  выплаты  на строительство

(приобретение)  жилья  в  сельской  местности в соответствии с Положением о

предоставлении  социальных  выплат  на  строительство  (приобретение) жилья

гражданам,  проживающим  в сельской местности, в том числе молодым семьям и

молодым  специалистам, утвержденным постановлением Правительства Удмуртской

Республики от 23 апреля 2012 года N 170 не получал.

Даю  согласие  на  обработку  данных,  содержащихся в настоящем заявлении и

приложенных к нему документах.

_____________________________________ ____________________ ________________

          (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)

4) __________________________________________________ ____________________.

                   (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)

11) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

12) _______________________________________________________________________.

                 (наименование документа и его реквизиты)

Приложение №2

к административному регламенту

Блок-схема

муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан на получение государственной финансовой поддержки по федеральной целевой программе «Социальное развитие села до 2013 года»» 
[image: image2]
Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Специалист проверяет наличие всех документов





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Специалист получает заявление и пакет документов для рассмотрения 








Заседание  комиссии








Комиссия приняла решение о постановке Заявителя в очередь на предоставление социальной выплаты, имеется протокол заседания 





Нет





Да





Готовится отказ от предоставления муниципальной услуги с указанием причин





Комиссия не приняла решение о постановке Заявителя в очередь на предоставление социальной выплаты 








Специалист ставит Заявителя в очередь на получение социальной  выплаты 





Специалист подготавливает мотивированный отказ в постановке в очередь с указанием причин





Получение Заявителем Свидетельства о предоставлении социальной выплаты по мере поступления средств из бюджета из Министерства сельского хозяйства и продовольствия УР








