	
	У Т В Е Р Ж Д  Е Н

      распоряжением Администрации муниципального района

от _________ № ______ 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по  формированию пакета документов граждан, в том числе молодых семей и молодых специалистов для участия в мероприятиях в рамках федеральной целевой программы
«Социальное развитие села до 2013 года»
1. Общие положения:

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и комитетом строительства, транспорта и дорожного хозяйства Администрации Шимского муниципального района (далее – Комитет), связанные с предоставлением муниципальной услуги по формированию пакета документов граждан, в том числе молодых семей и молодых  специалистов для участия в мероприятиях в рамках федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013 года» (далее - административный регламент);

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги:

1.2.1. Заявитель – физическое лицо, обратившееся в Комитет с запросом на предоставление муниципальной услуги по формированию пакета документов для участия в мероприятиях в рамках федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013 года», выраженным в письменной форме;

1.2.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по формированию пакета документов для участия в мероприятиях в рамках федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013 года» являются:

Граждане, нуждающиеся в улучшении жилищных условий, поставленные на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 01 марта 2005 года, а также граждане, признанные органами местного самоуправления по месту их постоянного жительства нуждающимися в улучшении жилищных условий после 01 марта 2005 года по основаниям, установленным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Молодая семья, под которой понимаются состоящие в зарегистрированном браке лица, хотя бы один из которых является гражданином Российской Федерации в возрасте на дату подачи заявления не старше 35 лет, или неполная семья, которая состоит из одного родителя, чей возраст на дату подачи заявления не превышает 35 лет, и одного или более детей, в том числе усыновленных.

Молодой специалист, под которым понимается гражданин Российской Федерации в возрасте на дату подачи заявления не старше 35 лет, имеющий законченное высшее (среднее, начальное) профессиональное образование, либо учащийся последнего курса образовательного учреждения высшего (среднего, начального) профессионального образования.

1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

1.3.1.Место нахождения Комитета: Новгородская обл., р.п. Шимск, ул. Новгородская, д.21;

          почтовый адрес: 174150, Новгородская обл., р.п. Шимск, ул. Новгородская, д.21.
          1.3.1.1.График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Комитета:

	понедельник: 
	8.30-17.30, перерыв с 13.00 до 14.00;  

	четверг: 
	8.30-17.30, перерыв с 13.00 до 14.00;  


1.3.2. Справочные телефоны:

телефон председателя Комитета: 8 (816-56) 54-381;

телефон специалистов Комитета: 8 (816-56) 54-391;. 
1.3.3. Адрес интернет-сайта: http://www.shimsk.rf.ru/
Адрес электронной почты: isveshenie@mail.ru. 
1.3.4.Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги:

1.3.4.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно специалистами Комитета;
с использованием средств телефонной связи; 

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на сайте Администрации Шимского муниципального района и областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

1.3.4.2.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста Комитета, принявшего телефонный звонок;

1.3.4.3.При невозможности специалиста Комитета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста Комитета или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию;

1.3.4.4.По письменным обращениям гражданина ответ направляется почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения;

1.3.4.5.При обращении гражданина посредством электронной почты ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя;

1.3.4.6.Специалист Комитета представляет заявителю информацию по следующим  вопросам:

месту нахождения, графику работы, Интернет-сайтах, адресу электронной почты и номерах телефонов Комитета, принимающего документы на предоставление муниципальной услуги;

перечню документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

времени приема и выдачи документов;

срокам предоставления муниципальной услуги;

процессу выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги (на каком этапе в процессе выполнения какой административной процедуры находится представленный заявителем пакет документов); 

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

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги:

2.1.Наименование муниципальной услуги:

формирование пакета документов граждан, в том числе молодых семей и молодых  специалистов для участия в мероприятиях в рамках федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013 года»;

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Шимского муниципального района в лице комитета по строительству, транспорту и дорожному хозяйству Администрации Шимского муниципального района.
Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).
  2.2.2. Комитет по строительству, транспорту и дорожному хозяйству не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации, Администрацией Новгородской области и Думой муниципального района;

  2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

предоставление муниципальной услуги;  

отказ в предоставлении муниципальной услуги;

           2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

         2.4.1.Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги - тридцать рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных в подпункте 2.6.2. настоящего административного регламента, и получения документов в результате межведомственного взаимодействия;

          2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов;

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-Жилищный кодекс Российской Федерации (опубликован «Российская газета» №1 от 12.01.2005г.);

-областной закон от 03.03.2010 года №695-ОЗ «О порядке формирования и утверждения списков участников мероприятий по улучшению жилищных условий в сельской местности и порядке выдачи свидетельств».

иные федеральные законы, соглашения федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, другие областные законы, а также иные нормативные правовые акты Российской Федерации и органов местного самоуправления Шимского муниципального района. 

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1.Основанием для рассмотрения специалистами Комитета вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2. настоящего административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя с прилагаемыми документами. 
2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги необходимы следующие документы, предоставляемые в порядке, предусмотренном Типовым Положением о предоставлении социальных выплат на строительство (приобретение) жилья гражданам, проживающим в сельской местности, в том числе молодым семьям и молодым специалистам (в ред. Постановления Правительства Российской Федерации от 28.04.2011 №336):

для граждан:

1.Заявление (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

2. Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи; копии документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи:

- копия паспорта заявителя;

- копия паспорта жены (мужа), родителей;

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

- копии свидетельств о рождении или усыновлении ребенка (детей).

3. Копии одного из следующих документов, подтверждающих на дату подачи заявления наличие собственных и (или) заемных средств в размере не менее 30% расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья;

- сберегательной книжки заявителя;

- договора займа, заключенного с юридическим лицом, с указанием цели, срока и суммы займа;

- платежного документа, подтверждающего внесение денежных средств заявителем на расчетный счет или в кассу подрядчика или заказчика-застройщика в счет оплаты или предварительной оплаты строительных работ;

- актов выполненных работ и справок о стоимости выполненных работ и затрат (при строительстве жилого дома);

- кредитного договора, заключенного с кредитной организацией в целях приобретения (строительства) жилья;

- выписки из лицевого счета по вкладу заявителя, выданной кредитной организацией;

- справки о состоянии финансовой части лицевого счета, подтверждающей право заявителя (лица, состоящего в зарегистрированном браке с заявителем) на получение материнского (семейного) капитала, выданной территориальным органом Пенсионного фонда Российской Федерации.

4. Выписок из домовой книги или копии финансового лицевого счета;

5. Документ, подтверждающий признание гражданина  и членов его семьи нуждающимися в улучшении жилищных условий;

6. Копий трудовых книжек (для работающих) или копии свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя.

для молодых семей и молодых специалистов:

1.Заявление (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

2. Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи; копии документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи:

- копия паспорта заявителя;

- копия паспорта жены (мужа); родителей;

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

- копии свидетельств о рождении или усыновлении ребенка (детей).

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

4. Копия трудового договора с работодателем;

5. Выписка из домовой книги или копия финансового лицевого счета (для лиц, постоянно проживающих в сельской местности) либо справки органа местного самоуправления об отсутствии у заявителя жилья для постоянного проживания в сельской местности (для желающих переехать);

6. Документ, подтверждающий признание молодой семьи (молодого специалиста) нуждающимися в улучшении жилищных условий – для постоянно проживающих в сельской местности; документы, выданные Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области и Федеральным государственным унитарным предприятием «Ростехинвентаризация – Федеральное Бюро технической инвентаризации – для желающих переехать;

7. Копии одного из следующих документов, подтверждающих на дату подачи заявления наличие собственных и (или) заемных средств в размере не менее 30% расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья;

- сберегательной книжки заявителя;

- договора займа, заключенного с юридическим лицом, с указанием цели, срока и суммы займа;

- платежного документа, подтверждающего внесение денежных средств заявителем на расчетный счет или в кассу подрядчика или заказчика-застройщика в счет оплаты или предварительной оплаты строительных работ;

- актов выполненных работ и справок о стоимости выполненных работ и затрат (при строительстве жилого дома);

- кредитного договора, заключенного с кредитной организацией в целях приобретения (строительства) жилья;

- выписки из лицевого счета по вкладу заявителя, выданной кредитной организацией;

- справки о состоянии финансовой части лицевого счета, подтверждающей право заявителя (лица, состоящего в зарегистрированном браке с заявителем) на получение материнского (семейного) капитала, выданной территориальным органом Пенсионного фонда Российской Федерации.
2.6.3.Заявление на предоставление муниципальной услуги оформляется в одном экземпляре и подписывается заявителем;

2.6.4. Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, при наличии подлинных документов;

2.6.5. Специалисты Комитета не вправе требовать от заявителя представление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2.6.6.Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений и документов возлагается на заявителя;

2.6.7.Документы, указанные в подпункте 2.6.2. настоящего административного регламента, должны быть представлены в Комитет, МФЦ в соответствии с действующим законодательством при личном обращении;

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1.Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- несоответствие заявителя условиям и требованиям;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

непредставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента;

2.7.2.Граждане имеют право повторно обратиться в Комитет за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в приеме документов;

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

2.8.1.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

несоответствие заявителя условиям и требованиям; 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов государственной власти Новгородской области, муниципальными правовыми актами:

муниципальная услуга предоставляется бесплатно;

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

время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут;

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения;

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

2.12.1. Помещения Комитета должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. Каждое рабочее место специалистов Комитета должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги;

2.12.2. Требования к размещению мест ожидания:

места ожидания должны быть оборудованы стульями и столами;

количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3–х мест на каждого специалиста Комитета, осуществляющего прием документов от заявителей;

2.12.3. Требования к оформлению входа в здание:

здание, в котором расположен Комитет, должно быть оборудовано пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование уполномоченного органа;

режим работы;

вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 

2.12.4. На прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10 процентов мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

2.12.5. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед;

рабочее место специалиста Комитета должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов;

в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя; 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», МФЦ;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района;

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

       сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

2.14.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном  центре (МФЦ):

            2.14.1.Предоставление муниципальной услуги также осуществляется в МФЦ; 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения:

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

прием, регистрацию и проверку документов заявителя;
формирование пакета документов заявителя для участия в мероприятиях в рамках федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013года» или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
представление сводного списка заявителей для участия в мероприятиях в рамках федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013 года» в Комитет сельского хозяйства и продовольствия Новгородской области. 

3.1.1.Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту;

3.2.Приём, регистрация и проверка документов заявителя:

3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заинтересованного лица в Комитет;

3.2.2.Документы представляются в Комитет лично заявителем. 

3.2.3.Специалист Комитета, ответственный за прием граждан и документов, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. При приеме документов специалист Комитета проверяет: 

наличие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, соответствие их требованиям законодательства, с оценкой их полноты и достоверности;
правильность заполнения заявления; 
Специалист Комитета сличает копии представленных документов с их подлинными экземплярами. При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляется заверительная надпись «верно»; должность лица, заверившего копию; личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия); дата заверения; печать.

Если документы содержат более одного листа – все листы копий должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены подписью и печатью (или каждый лист заверяется отдельно).

. Копиями документов, подлежащих такому заверению, следует считать ксерокопии, а также копии документов, написанные заявителем от руки;

3.2.4.Специалист Комитета проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, содержат дату и основание выдачи, регистрационный номер;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

документы исполнены не карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
После проверки представленных документов специалист Комитета принимает решение о включении либо отказе о включении гражданина, молодой семьи и молодого специалиста в список участников мероприятий в течение 10 рабочих дней со дня поступления документов.
Специалист Комитета уведомляет гражданина, молодой семьи и молодого специалиста о принятом решении, в случае отказа – излагает причины отказа и возвращает документы в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения.
Повторное обращение гражданина, молодой семьи и молодого специалиста допускается после устранения оснований, послуживших для отказа.

В этом случае специалистом Комитета при формировании списка заявителей для участия в программе учитывается дата повторного заявления гражданина, молодой семьи и молодого специалиста.
3.2.5. Специалист Комитета вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления и документов:

порядковый номер записи;

дату приема документов;

данные о заявителе (фамилию, имя, отчество, адрес места жительства, статус).

Специалист Комитета, ответственный за прием документов, проставляет в соответствующей графе заявления номер, присвоенный заявлению по журналу регистрации. Журнал регистрации должен быть сформирован на бумажном носителе, пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и подписью председателя Комитета. 
            3.2.6.Максимальный срок приема и регистрации документов – 30 минут; проверки документов - не более 25 дней со дня поступления заявления.              
3.3. Формирование пакета документов заявителя для участия в мероприятиях в рамках федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013года» или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги:
3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление заинтересованного лица с необходимыми документами;

3.3.2. Специалист Комитета формирует пакет документов заявителя, который должен содержать:

для граждан:

1.Заявление (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

2. Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи; копии документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи:

- копия паспорта заявителя;

- копия паспорта жены (мужа); родителей;

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

- копии свидетельств о рождении или усыновлении ребенка (детей).

3. Копии одного из следующих документов, подтверждающих на дату подачи заявления наличие собственных и (или) заемных средств в размере не менее 30% расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья;

- сберегательной книжки заявителя;

- договора займа, заключенного с юридическим лицом, с указанием цели, срока и суммы займа;

- платежного документа, подтверждающего внесение денежных средств заявителем на расчетный счет или в кассу подрядчика или заказчика-застройщика в счет оплаты или предварительной оплаты строительных работ;

- актов выполненных работ и справок о стоимости выполненных работ и затрат (при строительстве жилого дома);

- кредитного договора, заключенного с кредитной организацией в целях приобретения (строительства) жилья;

- выписки из лицевого счета по вкладу заявителя, выданной кредитной организацией;

- справки о состоянии финансовой части лицевого счета, подтверждающей право заявителя (лица, состоящего в зарегистрированном браке с заявителем) на получение материнского (семейного) капитала, выданной территориальным органом Пенсионного фонда Российской Федерации.

4. Выписок из домовой книги или копии финансового лицевого счета;

5. Документ, подтверждающий признание гражданина  и членов его семьи нуждающимися в улучшении жилищных условий;

6. Копий трудовых книжек (для работающих) или копии свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя.
для молодых семей и молодых специалистов:

1.Заявление (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

2. Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи; копии документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи:

- копия паспорта заявителя;

- копия паспорта жены (мужа); родителей;

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

- копии свидетельств о рождении или усыновлении ребенка (детей).

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

4. Копия трудового договора с работодателем;

5. Выписка из домовой книги или копия финансового лицевого счета (для лиц, постоянно проживающих в сельской местности) либо справки органа местного самоуправления об отсутствии у заявителя жилья для постоянного проживания в сельской местности (для желающих переехать);

6. Документ, подтверждающий признание молодой семьи (молодого специалиста) нуждающимися в улучшении жилищных условий – для постоянно проживающих в сельской местности; документы, выданные Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области и Федеральным государственным унитарным предприятием «Ростехинвентаризация – Федеральное Бюро технической инвентаризации – для желающих переехать;

7. Копии одного из следующих документов, подтверждающих на дату подачи заявления наличие собственных и (или) заемных средств в размере не менее 30% расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья;

- сберегательной книжки заявителя;

- договора займа, заключенного с юридическим лицом, с указанием цели, срока и суммы займа;

- платежного документа, подтверждающего внесение денежных средств заявителем на расчетный счет или в кассу подрядчика или заказчика-застройщика в счет оплаты или предварительной оплаты строительных работ;

- актов выполненных работ и справок о стоимости выполненных работ и затрат (при строительстве жилого дома);

- кредитного договора, заключенного с кредитной организацией в целях приобретения (строительства) жилья;

- выписки из лицевого счета по вкладу заявителя, выданной кредитной организацией;

- справки о состоянии финансовой части лицевого счета, подтверждающей право заявителя (лица, состоящего в зарегистрированном браке с заявителем) на получение материнского (семейного) капитала, выданной территориальным органом Пенсионного фонда Российской Федерации.

3.4.3.Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут;

3.4.4.Результатом является сформированный пакет документов заявителя.
3.5. Представление сводного списка заявителей для участия в мероприятиях в рамках федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013 года» в Комитет сельского хозяйства и продовольствия Новгородской области:

3.5.1.Основанием для начала административной процедуры является сформированный пакет документов заявителя;

3.5.2.Специалист Комитета после проверки правильности оформления представленных документов и достоверности содержащихся в них сведений формирует сводный список заявителей для участия в мероприятиях в рамках федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013 года» в порядке очередности, установленной частями 3 и 4 статьи 3 областного закона от 03 марта 2010  №695-ОЗ;
3.5.3.В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленных настоящим административным регламентом, специалист Комитета принимает решение о включении в сводный список заявителя для участия в мероприятиях в рамках федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013 года». В сводный список включаются заявители, не включенные в сводный список в текущем финансовом году, и заявители, которые подали документы до 01 июля текущего финансового года.
3.5.4. Сформированный сводный список заявителей для участия в мероприятиях в рамках федеральной целевой программы направляется в Комитет по сельскому хозяйству и продовольствию  Новгородской области в период с 01 июля до 01 сентября текущего финансового года.
3.5.5. В случаях несоответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим административным регламентом, специалист Комитета возвращает их заявителю в течение 15 календарных дней от даты подачи заявления с указанием причин возврата. 

3.5.4.Результат административной процедуры: принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

4.Формы контроля за исполнением административного регламента:

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляет председатель Комитета.
4.2.Специалисты Комитета, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте. Персональная ответственность специалистов Комитета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

4.3.Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет председатель  Комитета в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами Комитета положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и органов государственной власти Новгородской области, муниципальных правовых актов. По результатам проверок председатель Комитета дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность текущего контроля - один раз в месяц;
5. Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих


  5.1.
Действия (бездействия) и решения должностных лиц Комитета, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы получателями муниципальной услуги в досудебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заявитель может обратиться с жалобой (примерная форма - Приложение №3) в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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 Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

7)отказ Комитета или должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Комитет. Жалобы на решения, принятые председателем Комитета, подаются в вышестоящий орган – Администрацию Шимского муниципального района либо Комитет по сельскому хозяйству и продовольствию Новгородской области.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Шимского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

6. Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета или его должностного лица 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. 
7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений (Приложение №4) к административному регламенту:
1) удовлетворяется жалоба, в том числе, в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу 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 Новгородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывается в удовлетворении жалобы.

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

9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Форма заявления для физического лица

	
	Главе Шимского муниципального района М.Ю.Некипелову



	
	от гражданина (ки) ________________

проживающего (ей) по адресу _______

_________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу включить меня, _________________________________________   

__________________________________________________________________,

                                                             (ф.и.о.)

паспорт ________________, выданный _________________________________

                     (серия, номер)                                                              (кем, когда)

___________________________________________ "__" ________ ________ г.,

в  состав участников мероприятий по улучшению жилищных   условий   граждан, проживающих  в  сельской  местности,  в  том  числе молодых семей и молодых специалистов, в рамках реализации федеральной целевой программы "Социальное развитие села до 2013 года" (приложение N 1 к федеральной целевой программе "Социальное  развитие  села  до  2013 года",  утвержденной  Постановлением Правительства  Российской  Федерации от 3 декабря 2002 г. N 858 (в редакции Постановления  Правительства  Российской  Федерации  от 31 января 2009 г. N 83)).

Жилищные условия планирую улучшить путем __________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(строительство индивидуального жилого дома, приобретение жилого помещения, участие в долевом строительстве многоквартирного дома - нужное указать)

в _________________________________________________________________________________

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

Состав семьи:

жена (муж) ________________________________________________________

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

проживает по адресу _______________________________________________ 

_________________________________________________________________ ;

дети:

________________________________________________________________

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

проживает по адресу _______________________________________________ 

_________________________________________________________________;

_________________________________________________________________  

                       

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

проживает по адресу ______________________________________________ 

________________________________________________________________.

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

_________________________________________________________________

             


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

Нуждающимся в улучшении жилищных условий признан решением __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

      (наименование органа местного самоуправления, реквизиты акта)

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 федеральной целевой программы "Социальное развитие села до 2013 года" ознакомлен и обязуюсь их выполнять.

__________________________ _______________________ ______________

    
(ф.и.о. заявителя)        

 (подпись заявителя)            
(дата)

Совершеннолетние члены семьи:

1) ____________________________________________ __________________;

                   


 (ф.и.о., подпись)                         


(дата)

2) _____________________________________________ __________________;

                    


  (ф.и.о., подпись)                        


 (дата)

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) ________________________________________________________________;
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Примерная форма
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)
___________________________________________________________________ИЛИ 

ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                           Наименование ____________

                                                                                                     (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба

*    Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица ___________________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица ___________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

___________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации:

МП       (подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

______________________________________________
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ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА (УПРАВЛЕНИЯ)

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой _____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ___________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: ________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

фактические  и  иные  обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по результатам рассмотрения жалобы: 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Законы и  иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применили законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

___________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

___________________________________________________________________________

или частично, или отменено полностью или частично)

2.__________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы: удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________
__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_________________________________________

Проект

Российская Федерация

Новгородская область
Администрация Шимского муниципального района 

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от_______№________

р.п. Шимск

Об утверждении      администра​-

тив​ного   регламента предостав-

ления   муни​ципальной   услуги 

по  формированию пакета 

документов граждан, в том числе 

молодых семей и молодых специалистов

для участия в мероприятиях в рамках

федеральной целевой программы

«Социальное развитие села до 2013 года»
         В целях обеспечения доступа граждан и юридических лиц к достоверной и актуальной информации о муниципальных услугах (функциях) оказываемых (исполняемых) Администрацией Шимского муниципального района:

          1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления му​ниципальной услуги по формированию пакета документов граждан, в том числе молодых семей и специалистов для участия в мероприятиях в рамках федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013 года».
          2. Опубликовать настоящее распоряжение в газете «Шимские вести» и разместить на сайте Администрации Шимского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Проект подготовил и завизировал:

при проведении первичной антикоррупционной экспертизы представленного проекта положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции, не выявлено.
Заместитель Главы администрации  

муниципального района                                    _____________            Н. А. Тиханович
Согласовано:

Начальник отдела правового

обеспечения и контроля                                 ___________            И.В. Маматов

Начальник управления 

обеспечения деятельности                            ____________          Т.Е.Серова
Обращение заинтересованного лица в комитет строительства, транспорта и дорожного хозяйства 


Администрации Шимского муниципального района








Прием, регистрация и проверка документов заявителя





Выдача документов или письма об отказе в случае несоответствия документов установленному перечню





Заявитель принимает меры по устранению недостатков








Формирование пакета документов заявителя








Представление сводного списка заявителей для участия в мероприятиях в рамках федеральной целевой программы в Комитет по сельскому хозяйству и продовольствию Новгородской  области
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