РЕСПУБЛИКА БУРЯТИЯ

СЕВЕРО-БАЙКАЛЬСКИЙ РАЙОН

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е № 137
главы муниципального образования

сельского поселения «Ангоянское»

08.08.2017г.







п. Ангоя
 Об утверждении административного регламента Администрации муниципального образования сельского поселения «Ангоянское» по предоставлению муниципальной  услуги «По постановке на учет граждан, выезжающих из районов крайнего севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», муниципального образования сельского поселения «Ангоянское», Федеральным законом от 25 октября 2002 года N 125-ФЗ "О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей",
п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации муниципального образования сельского поселения «Ангоянское» «По постановке на учет граждан, выезжающих из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья»
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования 

сельского поселения «Ангоянское» 




С.Ю.Шутов
Утвержден

 Постановлением главы

муниципального образования 

сельского поселения «Ангоянское»

от 08.08.2017г., № 137
Административный регламент

Муниципального образования сельского поселения «Ангоянское»
 по предоставлению муниципальной услуги «По постановке на учет граждан, выезжающих из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья»
1. Общие положения

1. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «По постановке на учет граждан, выезжающих из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья» (далее Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  с Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»,  в  целях повышения качества муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей предоставляемой муниципальной услуги (далее – граждане, заявители), и определяет сроки и последовательность совершения Администрацией сельского поселения «Ангоянское» действий по постановке на учет граждан, выезжающих из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья.

1.1. Предмет регулирования. Настоящий Регламент устанавливает обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности, определяет сроки предоставления муниципальной услуги «По постановке на учет граждан, выезжающих из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья» (далее - Услуга) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, его оформление и регистрацию, получение Услуги и рассмотрение жалоб получателей Услуги.

1.2. Заявителем муниципальной Услуги могут быть: физические лица (далее – Заявители), зарегистрированные на территории МО СП  «Ангоянское», в соответствии с федеральным и республиканским законодательством.

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной Услуги.

1.3.1. Местонахождение Администрации муниципального образования сельское поселение «Ангоянское»: 671721, Республика Бурятия, Северо-Байкальский район, п. Ангоя, ул.Космонавтов 2.

1.3.2. График работы Администрации муниципального образования сельское поселение «Ангоянское»: понедельник – четверг с 8.00.ч. до 17.00ч., обед 12.00-13.00ч., пятница с 8.00-12.00ч.

1.3.3. Информация для заявителей по вопросам предоставления и исполнения Услуги осуществляется посредством:

· телефонной связи;

· информационных стендов, размещаемых в Администрации;

· средств массовой информации;

· электронной почты муниципального образования сельское поселение «Ангоянское»: angoia-222@yandex.ru
1.3.4. Справочные телефоны специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: (301-30) 46-010, 46 -162. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилию, имя и отчество, должность специалиста, принявшего звонок. В случае, если ответ на поставленный вопрос не входит в компетенцию специалиста, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефон, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он должен сообщить гражданину номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.5. Адреса официальных сайтов организаций, участвующих в предоставлении

муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты:

- адрес электронной почты администрации муниципального образования сельского поселения «Ангоянское»: angoia-222@yandex.ru
1.3.6. Заявитель в праве обратится в Администрацию муниципального образования «Ангоянское» в письменной форме, в устной форме, посредством телефонной связи, электронной почты (указан в п. 1.3.4.), а так же узнать информацию на официальном сайте муниципального образования сельского поселения "Ангоянское" http://www.angoya.ru, на сайте администрации муниципального образования «Северо-Байкальский район www.sb-raion.ru.,, в том числе на сайте Единого портала государственных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru
1.3.7. В любое время с момента приема документов заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находятся предоставленные им документы.

1.3.8. На информационных стендах, в помещении администрации содержится следующая информация:

- адрес муниципального образования сельское поселение «Ангоянское», номера телефонов, электронной почты муниципальных образований.

- график работы Администрации, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование граждан.

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Услуги;

- основания отказа в предоставлении Услуги;

1.3.9. Информация о сроке процедуры предоставления Услуги сообщается в устной форме при подаче документов.

1.3.10. В любое время с момента приёма документов Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находятся предоставленные им документы.

1.3.11. Специалист, исполняющий муниципальную услугу, оказывает консультации по следующим вопросам:

- перечню документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) предоставленных документов;

- источникам получения документов (предприятия, учреждения, их место нахождения);

- времени приёма и выдачи документов;

- срокам исполнения муниципальной услуги;

- порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;

1.3.12. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

Консультации и справки в объёме, предусмотренном Административным регламентом, предоставляются специалистом в течение всего срока исполнения муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Постановка на учет граждан, выезжающих из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Услуга предоставляется администрацией муниципального образования сельского поселения «Ангоянское» (далее по тексту – администрация). В процедуре предоставления услуги участвуют:
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Бурятия;
- Отделение Пенсионного фонда субъекта Российской Федерации;

-Управление службы занятости субъектов Российской Федерации;

- Управление БТИ субъектов Российской Федерации;
- орган местного самоуправления Администрация МО СП «Ангоянское»;

2.3.  Результатом предоставления услуги является:

 - Принятие решения о постановке на учет граждан, выезжающих из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья;

- Принятие решения об отказе в постановке на учет граждан, выезжающих из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. Услуга предоставляется  в течение 30 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. Прием заявления от заявителя осуществляется специалистом по муниципальному жилищному контролю в день обращения заявителя при наличии комплекта документов, предусмотренного пунктом 2.6 настоящего Регламента. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регулируются:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. ("Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23 - 29.01.2009);
- Жилищным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7 - 8, 15.01.2005);
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

- Федеральным законом от 25 октября 2002 года N 125-ФЗ "О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей" ("Собрание законодательства РФ", 28.10.2002, N 43, ст. 4188, "Парламентская газета", N 207, 31.10.2002, "Российская газета", N 207, 31.10.2002); 
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70 - 71, 11.05.2006);
- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" ("Парламентская газета", N 8, 13 - 19.02.2009, "Российская газета", N 25, 13.02.2009, "Собрание законодательства РФ", 16.02.2009, N 7, ст. 776, изменения опубликованы в "Российской газете" - 15.07.2011);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 10 декабря 2002 года N 879 "Об утверждении Положения о регистрации и учете граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей" ("Собрание законодательства РФ", 23.12.2002, N 51, ст. 5077, "Российская газета", N 241, 25.12.2002)
 2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

2.6.1. заявление о постановке на учет по форме, установленной муниципальным образованием сельского поселения "Ангоянское"  (приложение N 1 к настоящему Административному регламенту)
2.6.2.  К заявлению прилагаются:

2.6.2.2. копия документа, удостоверяющего личность заявителя и личность представителя заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя;

2.6.2.3. копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;
2.6.2.4. документы, подтверждающие наличие согласия гражданина и всех членов его семьи на обработку персональных данных, а также полномочие гражданина действовать от имени членов его семьи при передаче их персональных данных (приложение N 4 к настоящему Административному регламенту); 
2.6.2.5. выписка из домовой книги или копия лицевого счета, заверенные органом, уполномоченным на их выдачу;
2.6.2.6. документы, подтверждающие право пользования жилым помещением (при наличии жилого помещения), занимаемым гражданином и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения);
2.6.2.7. документы, подтверждающие трудовой стаж в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях (за исключением пенсионеров);
2.6.2.8. пенсионное удостоверение - для пенсионеров;
2.6.2.9. справка, учрежденная медико-социальной экспертизой об инвалидности - для инвалидов I и II групп, а также для инвалидов детства;
2.6.3. Копии документов представляются с одновременным представлением оригинала. После проверки их соответствия оригиналам заверяются лицом, принимающим документы, после чего оригиналы возвращаются гражданину. Копии документов, удостоверенные нотариально или органом, их выдавшим, не требуют проверки их соответствия оригиналам;
2.6.4. Администрация муниципального образования сельского поселения "Ангоянское" для регистрации и постановки на учет гражданина, имеющего право на получение социальной выплаты для приобретения жилья, запрашивает следующие документы:

а) справка органов государственной регистрации и органа, осуществляющего техническую инвентаризацию, о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства гражданина и членов его семьи;

б) в случае признания жилого помещения непригодным для проживания или жилого дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции - документ, подтверждающий признание жилого помещения непригодным для проживания или жилого дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, принятый в установленном Правительством Российской Федерации порядке;

в) документы, подтверждающие сдачу (продажу) жилья по месту последнего проживания гражданина и членов его семьи в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях;

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

д) справка органов службы занятости населения о признании заявителя в установленном порядке безработным - для безработных, состоящих не менее одного года на учете в органах службы занятости населения по месту постоянного проживания;

е) справка органов государственной регистрации и органа, осуществляющего техническую инвентаризацию, о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту последнего проживания заявителя и членов его семьи в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях;

ж) справка о неполучении социальной выплаты для приобретения жилья, выданная органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации (органом местного самоуправления) по месту выезда гражданина и членов его семьи из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, за исключением граждан, выезжающих из местностей, отнесенных к районам Крайнего Севера и расположенных на территории Республики Бурятия. 
2.6.5. Заявителям обеспечивается возможность выбора способа подачи заявления: при личном обращении в Администрацию или в МФЦ, почтовой связью,  в электронной форме с использованием Портала услуг;
2.6.6. При обращении заявителей в МФЦ обеспечивается передача заявления и приложенных к нему документов в Администрацию в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации заявления в МФЦ.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отсутствуют.
 2.8. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

а) непредставление документов, указанных в подпункте 2.6 пункта 2 настоящего Административного регламента;

б) представление документов, не подтверждающих права заявителя на получение социальной выплаты;

в) выявление в представленных документах не соответствующих действительности сведений;
 2.9. Предоставление услуги оказывается бесплатно.
2.10. Максимальное время ожидания в очереди на прием к специалисту по муниципальному жилищному контролю для получения информации, для подачи документов на заключение договора, для получения договора не должно превышать 30 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация поступившего заявления  осуществляется в приемной Администрации. Полученное заявление в течение одного рабочего дня регистрируется журнале регистрации (Приложение 2) и в электронной базе данных по делопроизводству Администрации (далее - ЭБД).

На полученном заявлении проставляется регистрационный штамп. Регистрационный штамп содержит дату и регистрационный номер.

Специалист, ответственный за регистрацию документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков регистрации заявления в ЭБД.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:

-на территории, прилегающей к зданию администрации муниципального образования сельского поселения "Ангоянское", располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта;

-здание администрации муниципального образования сельского поселения "Ангоянское" обеспечивает доступность для инвалидов и других групп населения с ограниченными возможностями передвижения (лестница с поручнем и пандусом для передвижения детских и инвалидных колясок);

-в коридоре здания администрации установлены стулья и столы для оформления документов, с размещенными на них формами бланков документов;

-в здании администрации имеется бесплатный туалет для посетителей;

- на кабинете специалиста, исполняющего услугу, должна быть информационная табличка с указанием должности и времени приема;

- рабочее место специалиста, исполняющего услугу, должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающему устройству, источнику бесперебойного питания;

- для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами и информационными стендами. 

2.13. Показателями доступности и качества предоставления государственной услуги являются:

упорядочение административных процедур в рамках оказания государственной услуги;

однократное взаимодействие заявителя с должностным лицами администрации муниципального образования сельского поселения "Ангоянское"  при предоставлении государственной услуги;

минимальная продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами администрации муниципального образования сельского поселения "Ангоянское" при предоставлении государственной услуги (не более 10 минут);

ответственность должностных лиц администрации муниципального образования сельского поселения "Ангоянское", осуществляющих действия в рамках предоставления государственной услуги, за несоблюдением ими требований настоящего Административного регламента.

Заявитель на стадии рассмотрения заявления имеет право:

-осуществлять контроль за рассмотрением своего заявления путем обращения к исполнителю лично, по телефону или посредством информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

-знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

-представлять дополнительные документы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

-обращаться с заявлением о прекращении предоставления государственной услуги. 
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности исполнения муниципальной  услуг в электронной форме

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется с использованием Портала услуг.

2.14.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

2.14.2.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной  услуге.

2.14.2.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, и прием таких запроса и документов с использованием Портала услуг.

2.14.2.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной  услуги.

2.14.3. Портал услуг обеспечивает доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной  услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме. 

Блок – схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 3 настоящего Регламента. Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление Услуги.

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

3.2.
Прием и регистрация заявления с комплектом прилагаемых к нему документов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию заявления по постановке на учет граждан, выезжающих из районов крайнего севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья. Прием и регистрация поступившего заявления производится в приемной Администрации. 

3.2.2. Полученное заявление с приложенными документами в течение  одного рабочего дня регистрируется в электронной базе данных по делопроизводству Администрации  (далее - ЭБД).

3.2.3. На полученном заявлении проставляется регистрационный штамп. Регистрационный штамп содержит дату и регистрационный номер.

Специалист, ответственный за регистрацию документов проставляет регистрационный штамп на заявлении.

Специалист, ответственный за регистрацию документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков регистрации заявления в ЭБД.

3.2.4. Зарегистрированное заявление в течение одного рабочего дня с даты его регистрации передается главе администрации муниципального образования сельского поселения «Ангоянское» (далее – Глава) для резолюции.

3.2.5. Заявление и прилагаемые к нему документы с резолюцией Главы направляются специалисту по муниципальному земельному контролю.

3.2.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в информационной системе электронного документооборота и делопроизводства.

3.2.7 Общий срок процедуры приема и регистрации заявления с комплектом прилагаемых к нему документов не должен превышать 2-х рабочих дней.
3.3.  Приостановление оформления договора.

3.3.1. Сведения о должностном лице, ответственным за выполнение каждого административного действия – специалист по  муниципальному жилищному контролю.

3.3.2. Содержание административного действия – оказание услуги может быть приостановлено до устранения заявителем или специалистом по причинам приостановления, указанным в п. 2.7. Максимальный срок приостановления не более 60 календарных  дней со дня подачи заявления. 

3.3.3. Критерии принятия решений – в случае не предоставления необходимых документов или сведений в установленный срок заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги - в случае наличия оснований для  такого отказа либо, при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

3.3.4. Результат подписания договора или извещения о приостановлении в заключении договора является выдача документов заявителю.

3.3.5. Способ фиксации – в журнале регистрации договоров (Приложение 2):

· Способом фиксации административной процедуры является регистрация  межведомственного запроса.

3.4. Формирование и направление межведомственного запроса

3.4.1. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является получение главой администрации заявления. Глава администрации назначает специалисту 1 разряда, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – Исполнитель). В случае отсутствия в Администрации  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, Исполнитель осуществляет подготовку и направление запроса в государственные органы, органы местного самоуправления и иные организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в п. 2.6.3. настоящего Административного регламента.

Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

3.4.2. Результатом административной процедуры является получение из государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

3.4.3. Способом фиксации административной процедуры является регистрация  межведомственного запроса.
3.5.  Рассмотрение заявления, необходимых документов, подготовка и направление заявителю результата муниципальной  услуги 

3.5.1. Основанием, инициирующим начало административной процедуры, является наличие комплекта документов в Администрации для предоставления муниципальной услуги.

3.5.2. При поступлении заявления о постановке на учет граждан, выезжающих из районов крайнего севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья подготавливает проект уведомления о возможности  постановки на учет граждан, выезжающих из районов крайнего севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья Заявитель, которому направлено уведомление о возможности  постановки на учет граждан, выезжающих из районов крайнего севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья, обеспечивает проведение работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для постанови на учет граждан, выезжающих из районов крайнего севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья.

3.5.3. При наличии оснований для отказа в  постановке на учет граждан, выезжающих из районов крайнего севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья, Исполнитель подготавливает проект решения об отказе в  постановке на учет граждан, выезжающих из районов крайнего севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья.

3.5.4. Подготовленные вышеуказанные проекты уведомлений, предложения, соглашения, решения об отказе Исполнитель представляет для согласования Главе администрации либо лицу, исполняющему его обязанности.
3.5.5. После согласования вышеуказанных проектов решений Исполнитель передает их Главе для подписания.

3.5.6. Критерием для подписания соглашения, уведомления, предложения, является наличие документов, предусмотренных пунктами 2.6.1, 2.6.2 настоящего Административного регламента, их соответствие требованиям действующего законодательства и настоящего Административного регламента, отсутствие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

3.5.7. Критерием для принятия решения об отказе в постановке на учет граждан, выезжающих из районов крайнего севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.8. После подписания вышеуказанных соглашений о  постановке на учет граждан, выезжающих из районов крайнего севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья, являющихся результатом административной процедуры, Исполнитель обеспечивает их отправку Заявителю.

3.5.9. Максимальный срок для принятия Администрацией решений о постановке на учет граждан, выезжающих из районов крайнего севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья или решения об отказе в постановке на учет граждан, выезжающих из районов крайнего севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья составляет 25 календарных дней со дня поступления  заявления в Администрацию.

В течение 3 рабочих дней после принятия указанных решений Исполнитель обеспечивает направление их заявителям заказным письмом с приложением предоставленных заявителем документов.

3.5.10. Способом фиксации результата административной процедуры являются:

- подписание Главой (Руководителем) или лицом, исполняющим его обязанности, и направление или выдача заявителю экземпляров соглашения о постановке на учет граждан, выезжающих из районов крайнего севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья;

- подписание Главой (Руководителем) или лицом, исполняющим его обязанности, и направление или выдача заявителю уведомления о возможности  постановке на учет граждан, выезжающих из районов крайнего севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья;

-  принятие и направление или выдача заявителю решения Администрации об отказе в постановке на учет граждан, выезжающих из районов крайнего севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья.
4. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистом по муниципальному жилищному контролю осуществляется Руководителем администрации муниципального образования сельского поселения «Ангоянское».
4.2. Порядок и периодичность проверок осуществляется:

плановые – не реже одного раза в год; внеплановые проверки – в соответствии с распоряжением (приказом) Главы муниципального образования сельского поселения «Ангоянское».

4.3. Специалист, ответственный за прием, оформление договора, письменного извещения о приостановлении оформления договора, об отказе в заключении договора, выдачу договора несет персональную ответственность за соблюдение законности, полноту, грамотность и доступность проведенного информирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

     Персональная ответственность закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Рассмотрение жалоб и обращений граждан на действие (бездействие) должностных лиц по вопросу предоставления Услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации».

4.4. Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением Административного регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций устанавливаются и определяются в соответствии с Федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами РФ, иными нормативными правовыми актами муниципального образования сельского поселения «Ангоянское».

По конкретному обращению заявителя, глава муниципального образования  сельского поселения «Ангоянское» вправе назначить проведение проверки соблюдения и исполнения специалистом по земельным вопросам положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Бурятия и органов местного самоуправления.

   По результатам проведенной проверки, оформленным документально в установленном порядке, в случае выявления нарушения прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

    Заявителю направляется письменное извещение о результатах проверки и принятых мерах.

     Заявитель вправе обжаловать в досудебном порядке решение должностных лиц по вопросам предоставления Услуги главе муниципального образования сельского поселения «Ангоянское» или лицу, его замещающему.

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

5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Административного регламента, производится в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Республики Бурятия.

5.2. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации  в Администрацию,  в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

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

- 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.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

- 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;

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация  принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.5 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае несогласия с решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать его в порядке, установленном гражданским законодательством.

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

5.9. Информация для заявителей о порядке и рассмотрения жалобы предоставляется Администрацией в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме путем направления по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала услуг.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

5.11. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц органа местного самоуправления, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов, указанным в настоящем Административном регламенте;

- по электронной почте Администрации - e-mail: angoia-222@yandex.ru.

5.12. Ответственным за прием и рассмотрение жалоб по вопросам исполнения настоящего Административного регламента на действия (бездействие) должностных лиц Администрации является глава администрации муниципального образования сельского поселения «Ангоянское», курирующий сферу деятельности (телефон приемной  46-010).

Часы приема: с 08-00 до 17-00, обед: с 12-00 до 13- 00.

5.13. В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или непринятия по ней решения, то заявитель вправе обжаловать его в порядке, установленном законом.
5.14. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.15. Информация для заявителей о праве на обжалование в досудебном (внесудебном) порядке предоставляется Администрацией:

- при устном и письменном обращении;

- на официальном сайте Администрации;

- непосредственно в помещении Администрации при личном консультировании;

- на информационных стендах;

- с использованием средств телефонной связи, почты, электронной почты.
Приложение № 1

к Административному регламенту

по постановке на учет граждан, выезжающих из
 районов крайнего севера и приравненных к ним
 местностей, имеющих право на получение
 социальной выплаты для приобретения жилья
Главе администрации муниципального 

образования сельского поселения "Ангоянское" 

от_________________________________________
проживающего по адресу:_____________________

___________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу включить меня, _________________________________________________,

(Ф.И.О.)

в список граждан, имеющих право на получение социальных выплат для

приобретения жилья ________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(наименование мест (места), где желает приобрести жилое помещение)

Состав семьи:

супруга (супруг) ______________________________________________________

(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: ______________________________________________________

__________________________________________________________________________.

Кроме того, со мной проживают:

__________________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)

__________________________________________________________________________.

(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)

В настоящее время я и члены моей семьи иных жилых помещений на

территории Российской Федерации (жилых помещений на территории Российской

Федерации за пределами районов Крайнего Севера и приравненных к ним

местностей <*>) в собственности не имеем (имеем, но нуждаемся в улучшении

жилищных условий).

(ненужное зачеркнуть)

Сведения об иных жилых помещениях, находящихся в собственности (при их

наличии):

	
	
	
	
	
	

	N п/п 
	Фамилия, имя, отчество гражданина, подавшего заявление, члена его семьи, имеющих иное жилое помещение в собственности 
	Родственные отношения лица, имеющего жилые помещения, с гражданином, подавшим заявление 
	Почтовый адрес местонахождения жилого помещения 
	Вид, общая площадь (кв.м) жилого помещения, которым владеет гражданин, подавший заявление, и (или) члены его семьи 
	Реквизиты свидетельства о праве собственности, другого документа, подтверждающего право собственности на жилое помещение 

	1 
	
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	
	

	3 
	
	
	
	
	

	4 
	
	
	
	
	

	5 
	
	
	
	
	


Состою в очереди на улучшение жилищных условий с "___" _____________ г.

в _________________________________________________________ <**>.

(место постановки на учет)

Мне известно, что заведомо ложные сведения, сообщенные в заявлении,

влекут отказ в постановке на учет граждан, имеющих право на получение

социальных выплат для приобретения жилья.

__________________________________ _______________ ____________________

(Ф.И.О. заявителя) (подпись) (дата)

________________

<*> Для граждан, выезжающих из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей.

<**> Заполняется только гражданами, выехавшими из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей.


Приложение № 4
к Административному регламенту

по постановке на учет граждан, выезжающих из

 районов крайнего севера и приравненных к ним

 местностей, имеющих право на получение

 социальной выплаты для приобретения жилья
Главе администрации муниципального 

образования сельского поселения "Ангоянское" 

от_________________________________________

проживающего по адресу:_____________________

___________________________________________

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я, ____________________________________________________________________

(фамилия, имя и отчество)

даю согласие Министерству территориального развития Забайкальского края

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года

N 152-ФЗ "О персональных данных" на автоматизированную, а также без

использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в

целях включения в список граждан, имеющих право на получение социальных

выплат для приобретения жилья, а именно на совершение действий,

предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года

N 152-ФЗ "О персональных данных", со сведениями, представленными мной в

Министерство территориального развития Забайкальского края.

___________________________________________________________________________

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения

соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию,

определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

_________ ____________________

(подпись) (фамилия и инициалы)

"___" ________________ 201___ г.

(дата)

Примечание. Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители. 
Приложение № 2
к Административному регламенту

по постановке на учет граждан, выезжающих из
 районов крайнего севера и приравненных к ним
 местностей, имеющих право на получение
 социальной выплаты для приобретения жилья
ЖУРНАЛ

регистрации заявлений и постановке на учет граждан, выезжающих из районов крайнего севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья
	№ п/п
	ФИО заявителя
	Паспортные данные
	Дата регистрации заявления
	Перечень предоставленных документов
	Результат услуги (выписка/ уведомление)
	Внесение записи о факте выдачи
	Подпись заявителя

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3
к Административному регламенту

по постановке на учет граждан, выезжающих из
 районов крайнего севера и приравненных к ним
 местностей, имеющих право на получение
 социальной выплаты для приобретения жилья
БЛОК-СХЕМА
По постановке на учет граждан, выезжающих из районов крайнего севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья
 

   






Подготовка и направление заявителю решения о постановке на учет граждан, выезжающих из районов крайнего севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья








Подготовка и направление заявителю письма о возврате заявления о  постановке на учет граждан, выезжающих из районов крайнего севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья





Межведомственный запрос документов, находящихся в распоряжении государственных органов, ОМСУ, иных организаций, в случае их отсутствия








Подготовка и направление заявителю решения об отказе в постановке на учет граждан, выезжающих из районов крайнего севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья








Рассмотрение заявления с комплектом 


Прилагаемых к нему документов





Исполнитель





Назначение исполнителя





Глава администрации





Прием и регистрация заявления





Обращение в администрацию МО СП «Ангоянское»  с заявлением о постановке на учет граждан, выезжающих из районов крайнего севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья муниципальной собственности на объекты недвижимого имущества








Заявитель 








