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Республика Бурятия
Северо-Байкальский район

АДМИНИСТРАЦИЯ   МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

               «ВЕРХНЕЗАИМСКОЕ»
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                                               ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
05 сентября 2016 г.                                                                                                                         № 23 

О внесении изменений в Постановление администрации

муниципального образования сельского поселения

            «Верхнезаимское» от 15.03.2013 г. № 11 «Об утверждении 
            Административного регламента по предоставлению
муниципальной услуги «Прием заявлений и постановка

молодых специалистов и молодых семей, не имеющих закрепленного жилого помещения, на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
      В связи с Требованием Межрайонного прокурора от 17.06.2016 г. Об изменении нормативного правового акта с целью исключения выявленного куррупциогенного фактора в Постановлении администрации муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское» от 15.03.2013 г.  № 11 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений и постановка молодых специалистов и молодых семей, не имеющих закрепленного жилого помещения, на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
                                               ПОСТАНОВЛЯЮ:
       1. Внести в Постановление администрации муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское» от 15.03.2013 г.  № 11 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений и постановка молодых специалистов и молодых семей, не имеющих закрепленного жилого помещения, на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» следующие изменения:         
     
 А) раздел 2. « Стандарт предоставления муниципальной услуги» изложить в следующей редакции:
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: 

«Приём заявлений и постановка молодых специалистов и молодых семей, не имеющих закрепленного жилого помещения, на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

           Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования сельского поселения  «Верхнезаимское». Непосредственную организацию исполнения муниципальной услуги обеспечивает заместитель руководителя муниципального образования сельского поселения  «Верхнезаимское».  В процессе исполнения муниципальной услуги «Приём заявлений и постановка молодых специалистов и молодых семей, не имеющих закрепленного жилого помещения, на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» специалист администрации взаимодействует: 

- с Нижнеангарским филиалом автономного учреждения «Гостехинвентаризация – Республиканское БТИ»;  

- с Управлением Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии.

Настоящий Регламент распространяется на Услугу, предоставляемую физическим  лицам – молодым специалистам в возрасте до 30 лет, молодым семьям до 35 лет; проживающим и прописанным на территории района.


Согласно пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуг, утвержденный представительным органом местного самоуправления.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

Результатами исполнения муниципальной услуги являются: 

- постановка молодых специалистов и молодых семей, не имеющих закрепленного жилого помещения, на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

- уведомление об отказе в постановке молодых семей, молодых специалистов на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

         2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

 Срок непосредственного предоставления Услуги – до снятия с учета, в связи с получением «Свидетельства» о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома.

2.5. Правовые основания для исполнения муниципальной услуги: 

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Гражданский кодекс РФ (часть первая) от 30.11.94 № 51-ФЗ

- Жилищный  кодекс РФ от 29.12.04г. № 189-ФЗ (с изменениями и дополнениями на 15.03.2011 года)

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации      местного самоуправления в Российской Федерации»

- Республиканская целевая программа «Жилище» Республики Бурятия на 2011-2015 годы» (утверждена постановлением Правительства РБ от 25.04.2011 года);

- Подпрограмма «Государственная поддержка граждан, нуждающихся в улучшении

жилищных условий в Северо-Байкальском районе на 2011-2015 годы, в части обеспечения

жильем молодых семей и молодых специалистов (постановление администрации муниципального образования «Северо-Байкальский район» № 341 от 16.06.2011г.)

         -  Постановление Правительства РБ № 306 от 17.06.2011 г.;

- Устав муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское», утвержденный решением Совета депутатов муниципального образования сельского поселения Верхнезаимское П созыва от 15.11.2010 г. № 82

          2.6. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление  от физических лиц  согласно приложению №2 и 2.1 настоящего регламента. 

Заявитель имеет право предоставлять  документы по электронной почте в администрацию поселения, в котором проживает (адрес указан в Приложении №1), а так же явившись лично в Учреждение, оказывающее муниципальную услугу. Заявитель, в случае предоставления заявления по электронной почте, обязан заполнить форму, прилагаемую к заявлению, о своем согласии с обработкой его персональных данных, в соответствии с требованиями Федерального закона «О персональных данных» (приложение 2.1 настоящего регламента).

2.6.1. Способы и порядок предоставления информации заявителем: 

1) с помощью телефонной связи (факс) (номера телефонов указаны в п. 1.4 настоящего регламента);

2) в электронной форме в сети Интернет на сайте www.sb-rayon.ru.

2.7. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, и иных организаций, которые заявитель вправе предоставить:

Личное заявление,  соответствующее условиям оказания Услуги;

1) порядок предоставления:

- заявление предоставляется лично заявителем, явившись в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу.

Запрещено требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

 2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- возраст молодых специалистов превышает 30 лет, возраст членов молодой семьи превышает 35 лет;

- прописка не на территории района.

 2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- нет.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

- Прием заявлений (бланк заявления представлен в приложении № 2 и № 2.1 настоящего регламента);

- Регистрация заявления;

- Рассмотрение заявления;

- постановка на учет в администрации поселений;

- получение уведомления о постановке на учет.

2.11. Плата, взимаемая с заявителя. 

          Муниципальная услуга предоставляется бесплатно 

2.12. Максимальный срок ожидания: 

 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов и при получении результата   предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут;

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: в день подачи заявления..

2.14.Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги.

2.14.1. Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской).

           На территории, прилегающей к администрации, оборудуются места для парковки автотранспорта.

           2.14.2. Прием заявителей осуществляется в кабинете, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги.

Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

2.14.3. Требования к местам для информирования заявителей. Местами для информирования являются места, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, которые оборудуются: 

- информационными стендами; 

- стульями и столом для оформления документов. 

2.14.4. Требования к местам для ожидания. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста.  

 Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения заявителей, но не менее двух мест. 

2.14.5. Требования к местам приема заявителей. Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками  с указанием:

- номера кабинета; 

- графика приема;

-фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего исполнение

  муниципальной услуги,

Рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.

При организации рабочего места предусматривается возможность свободного входа и выхода специалиста из помещения при необходимости.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

           - соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

           - соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной 

             услуги;

-обеспечение конфиденциальности.

Б) раздел 3. «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур  в электронной форме» изложить в следующей редакции:

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

 Блок-схема «Приём заявлений и постановка молодых специалистов и молодых семей, не имеющих закрепленного жилого помещения, на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»   представлена в Приложении № 2 настоящего Регламента. 

3.1 Административные процедуры


Предварительные и непосредственные процедуры:

3.1.1. Подача  Заявителями  заявления:

а) заявление принимается руководителем муниципального образования поселения. Форма заявления приведена в Приложении № 1 и № 1.1 настоящего Регламента. Заявление может быть подано в ходе личного приема или средствами электронной почты (указано в п. 2.6.1.) Интернет;

б) рассмотрение заявления, документов прилагаемых к заявлению осуществляется в течение 3 рабочих дней с момента принятия заявления;

в) сведения о должностном лице ответственном за выполнение административного действия - специалист администрации муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское»

г) критерии принятия решения:

- наличие заявления  от физических лиц – молодых семей и молодых специалистов;

д) результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является внесение записи о приеме заявления в журнал регистрации входящих документов Администрации.;

е) сведения о должностном лице- специалист администрации муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское»;

ж) критерии принятия решения:

- наличие заявления  от физических лиц.

3.2 Состав документов, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, порядок осуществления административных процедур в электронной форме.

3.2.1. Состав документов, которые необходимы органу, предоставляющему муниципальную услугу в случае приобретение жилья:

-  заявление согласно формы в двух экземплярах (приложение № 1 к настоящему регламенту);

- копии документов, удостоверяющих личность всех членов семьи (все страницы);

- копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);

- справку о составе семьи с указанием размера занимаемой площади (в кв. м);

- документы, подтверждающие признание молодой семьи, имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой субсидии, а при получении семьей ипотечного жилищного кредита или займа на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома  - кредитный договор (договор займа) и справку кредитора (заимодавца) о сумме остатка  основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом);

- справка из бюро технической инвентаризации об отсутствии жилья;

- трудовой договор на 5 лет с организацией, где работает молодой специалист (для молодых специалистов).

В случае индивидуального жилищного строительства дополнительно представляются следующие документы:

- постановление администрации об отводе участникам подпрограммы земельного участка для строительства индивидуального жилья с приложением:

- акта об отводе земельного участка в натуре или

- свидетельства о регистрации права на земельный участок, выданного Учреждением юстиции РБ по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним

- разрешение на производство строительных и монтажных работ на данном участке, выданное инспекцией ГАСН по соответствующему району

- архитектурно-планировочное задание

- договор строительного подряда (при его наличии) или иные документы, подтверждающие расходы на строительство жилого дома (проектно-сметная документация).

3.2.2. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", следующих административных процедур;

3.2.2.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям осуществляется: 

1) в социальной, общедоступной сети Интернет на сайте www.sb-rayon.ru.

2) в социальной, общедоступной сети Интернет на сайте Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru 

3.2.2.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов:

- заявитель может отправить запрос и другие документы по электронной почте (адрес указан в п. 3.3.1.) Запрос подлежит обязательной регистрации в течение 2 рабочих дней с момента поступления обращения в Учреждение. Регистрация поступивших обращений заявителей осуществляется в журнале регистрации обращений граждан. Письменное обращение граждан рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.   

3.2.2.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги:

1) в сети Интернет на сайте www.sb-rayon.ru.

3.2.2.4. Взаимодействие органов исполнительной власти и структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуг, в том числе порядок и условия такого взаимодействия

3.2.2.5. Результат административной процедуры –  принятие решения о постановке молодых специалистов, молодых семей, не имеющих закрепленного жилого помещения, на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо проект уведомления об отказе в постановке молодых специалистов, молодых семей, не имеющих закрепленного жилого помещения, на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в котором приводится обоснование причин такого отказа.

          3.3. Подготовка итоговых документов (приём заявлений и постановка молодых специалистов и молодых семей, не имеющих закрепленного жилого помещения, на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, уведомление об отказе в постановке молодых специалистов и молодых семей, не имеющих закрепленного жилого помещения, на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях)  

3.3.1 юридический факт, являющийся основанием для начала административного действия.  Основанием для начала процедуры подготовки итоговых документов является принятие исполнителем решения о предоставлении муниципальной услуги;

3.3.2.сведения о должностном лице ответственном за выполнение  административного действия - специалист  Администрации. 

3.3.3. содержание административных действий:

   исполнитель готовит:

- решение о постановке молодых специалистов, молодых семей, не имеющих закрепленного жилого помещения, на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Если в представленном пакете документов, выявлены основания для отказа, исполнитель готовит с мотивированным обоснованием:

- уведомление об отказе в постановке молодых специалистов, молодых семей, не имеющих закрепленного жилого помещения, на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.3.4. Критерии принятия решения: 

Наличие всех документов и их соответствие установленным требованиям.

  3.3.5. Результат административной процедуры. Исполнитель передает Заявителю решение о постановке (уведомление об отказе в постановке)  молодых специалистов, молодых семей, не имеющих закрепленного жилого помещения, на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях

         Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дня.
3.3.6. Способ  фиксации результата. Уведомление заявителя о принятом решении лично (в случае личного обращения заявителя в Администрацию), по почте, или электронной почте и запись в журнале исходящих документов о выдаче итогового документа. 
В) дополнить регламент приложением 1.1.:
Приложение 1.1

к административному регламенту

Заявление

Я,_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, паспорт: серия, номер, когда и кем выдан)

Даю свое согласие_____________________________________________________________

(наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных)

На обработку своих персональных данных 

_______________________





_______________________ 

       (дата составления документа)
(личная подпись)

        2.  Обнародовать настоящее Постановление на территории муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское»  и разместить на официальном сайте Администрации муниципального образования  «Северо-Байкальский район».                          

Руководитель администрации  муниципального

образования сельского поселения «Верхнезаимское»-                                     А.П.Телешев                                                    
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