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I. Общие положения

1.1    Предмет регулирования Административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан на получение государственной поддержки по федеральной целевой программе «Устойчивое развитие  сельских  территорий на 2014-2017 годы и на период  до 2020  года»»(далее – муниципальная  услуга) регулирует порядок  предоставления вышеназванной  муниципальной услуги и  разработан в целях   повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги.
1.2    Описание заявителей
Получателями муниципальной  услуги, являются граждане, проживающие в сельской местности, в том числе молодые семьи и молодые специалисты, нуждающиеся в улучшении жилищных условий  в целях реализации федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014 – 2017 годы и на период до 2020 года», утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 15.07.2013 № 598.

Социальные выплаты гражданам, молодым семьям и молодым специалистам предоставляются за счет средств бюджета Удмуртской Республики, в том числе за счет средств, поступивших из федерального бюджета, и составляют в совокупности не более 35 процентов для граждан и не более 70 процентов для молодых семей и молодых специалистов от расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья в сельской местности.

1.2.2.Право на получение социальной выплаты гражданин имеет при соблюдении в совокупности следующих условий:

- постоянное проживание в сельской местности;

- работа по трудовому договору или осуществление индивидуальной предпринимательской деятельности (основное место работы) в сельской местности (в течение не менее одного года на дату подачи заявления о включении в состав участников мероприятий по улучшению жилищных условий, по форме согласно приложению 2  к настоящему регламенту
- наличие собственных и (или) заемных средств в размере не менее 65 процентов расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья, При отсутствии (недостаточности) собственных и (или) заемных средств гражданином могут быть использованы средства (часть средств) материнского (семейного) капитала. .
- признание нуждающимся в улучшении жилищных условий. Признание граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий осуществляется органами местного самоуправления по месту их постоянного жительства по основаниям, установленным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации. 
1.2.3.Право на получение социальных выплат имеют молодая семья и молодой специалист  при соблюдении в совокупности следующих условий:
 
1) молодая семья, под которой понимаются состоящие в зарегистрированном браке лица в возрасте на дату подачи заявления не старше 35 лет (не достигли 36 лет), или неполная семья, которая состоит из одного родителя, чей возраст на дату подачи заявления не превышает 35 лет (не достиг 36 лет), и одного или более детей, в том числе усыновленных, в случае, если соблюдаются в совокупности следующие условия:

         работа хотя бы одного из членов молодой семьи по трудовому договору или осуществление индивидуальной предпринимательской деятельности в агропромышленном комплексе или социальной сфере (основное место работы) в сельской местности;

постоянное проживание в сельской местности, в которой хотя бы один из членов молодой семьи работает или осуществляет индивидуальную предпринимательскую деятельность в агропромышленном комплексе или социальной сфере;

признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий. Признание нуждающимися в улучшении жилищных условий осуществляется органами местного самоуправления по месту их постоянного жительства по основаниям, установленным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации. 

наличие собственных и (или) заемных средств в размере не менее 30 процентов расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья. При отсутствии (недостаточности) собственных и (или) заемных средств гражданином могут быть использованы средства (часть средств) материнского (семейного) капитала. 
2) молодой специалист, под которым понимается одиноко проживающее или состоящее в браке лицо в возрасте на дату подачи заявления не старше 35 лет (не достиг 36 лет), имеющее законченное высшее (среднее профессиональное) образование, в случае, если соблюдаются в совокупности следующие условия:

работа по трудовому договору или осуществление индивидуальной предпринимательской деятельности в агропромышленном комплексе или социальной сфере (основное место работы) в сельской местности в соответствии с полученной квалификацией;

постоянное проживание молодого специалиста (и членов его семьи) в сельской местности, в которой молодой специалист работает или осуществляет индивидуальную предпринимательскую деятельность в агропромышленном комплексе или социальной сфере;

признание молодого специалиста (и членов его семьи) нуждающимся в улучшении жилищных условий. Признание нуждающимися в улучшении жилищных условий осуществляется органами местного самоуправления по месту их постоянного жительства по основаниям, установленным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации. 
наличие собственных и (или) заемных средств в размере не менее 30 процентов расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья. При отсутствии (недостаточности) собственных и (или) заемных средств гражданином могут быть использованы средства (часть средств) материнского (семейного) капитала. 
Под агропромышленным комплексом понимаются сельскохозяйственные товаропроизводители, признанные таковыми в соответствии со статьей 3 Федерального закона от 29 декабря 2006 года N 264-ФЗ "О развитии сельского хозяйства";

Под социальной сферой понимаются организации независимо от их организационно-правовой формы (индивидуальные предприниматели), выполняющие работы или оказывающие услуги в сельской местности в области здравоохранения, в том числе ветеринарной деятельности в сфере агропромышленного комплекса, образования, социального обслуживания, культуры, физической культуры и спорта.
1.3.  Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
Местонахождение Администрации муниципального образования «Игринский район» (далее – Администрация), предоставляющей муниципальную услугу: Удмуртская Республика, п.Игра, ул.Советская, д.29. Телефон 8 (34134) 4-21-35.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 427145, Удмуртская Республика, п.Игра, ул.Советская, д.29, Администрация муниципального образования «Игринский район».

 Электронный адрес для направления обращений: igra_adm@udm.net.

 Интернет-адрес: www igra.udmurt.ru.
         Исполнителем муниципальной услуги является Управление сельского хозяйства Администрации муниципального образования «Игринский район (далее – Управление). 
         Местонахождение исполнителя муниципальной услуги: Управление сельского хозяйства  Администрации муниципального образования «Игринский район» : 427150, Удмуртская Республика,  п. Игра, ул. Милиционная 2, 2-й этаж, Управление сельского хозяйства, кабинет № 26. Адрес электронной  почты Управления :  E — mail: igra_ush@udmnet.ru, тел/факс (34134)  4-16-87 .
         Телефоны управления  сельского хозяйства для получения справок  и консультаций по  вопросам предоставления муниципальной услуги:

(34134)    4-22-34   - начальник управления  сельского хозяйства;

(34134)    4-16-87   - приемная  управления сельского хозяйства;

(34134)  4-22-85 - специалист  по предоставлению  муниципальной услуги -  ведущий специалист-эксперт-бухгалтер    управления сельского хозяйства.
График работы Управления:

Понедельник


            с 8-00 до 17:00

Вторник



с 8-00  до 17:00

Среда



            неприемный день
Четверг



неприемный день 

Пятница



с  8-00 до 16:00

Суббота



выходной день

Воскресенье


            выходной день

Обеденный перерыв

          с 12:00 до 13:00

 Основные требования к информированию заявителей:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность при предоставлении информации.
Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям:
- при личном обращении непосредственно в Управлении;

- при обращении по телефону;

- в письменном виде по почте или электронным каналам связи;

- на информационном стенде;

- посредством размещения на официальном сайте Администрации;

- посредством размещения на Портале государственных и муниципальных услуг    

  (функций).

 При личном обращении заявителю предоставляется подробная информация о порядке предоставления муниципальной услуги, разъясняются вопросы, вызывающие наибольшие трудности.

 Информирование заявителей по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Управления. При ответах на телефонный звонок должностное лицо Управления обязано произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат (линию). По завершении разговора должностное лицо Управления должно кратко подвести итог и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю.

 Время разговора не должно превышать 10 минут.
 Информация о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме предоставляется на основании письменного обращения заявителя в Администрацию в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

 При получении запроса по электронной почте письменный ответ направляется заявителю по электронной почте в течение 30 календарных дней со дня получения запроса Администрацией.

 При информировании по обращениям, направленным через  раздел «Интернет-приемная» официального сайта Администрации, ответ размещается на указанном сайте, либо по желанию заявителя в письменном виде, либо по телефону.

 На информационном стенде Управления размещается информация в соответствии с пунктом 2.12. настоящего регламента.
На официальном сайте Администрации размещаются сведения о месте нахождения и графике работы Администрации, почтовом и электронном адресах Администрации, контактных  телефонах Администрации; текст настоящего Административного регламента (полная версия); извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

Получить информацию о предоставлении услуги и оставить заявление  можно также обратившись  в муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Игринский район» расположенный по адресу: Удмуртская Республика, Игринский район, п. Игра,  ул. Советская, д.33.

Адрес электронной почты - mfc-igra@mail.ru 
Телефон 8 (34134) 4-07-70

График работы :

Понедельник с 8.30 до 17.00 

Вторник с 8.30 до 20.00 

Среда - с 8.30 до 15.00 
Четверг - с 8.30 до 17.00
Пятница с 8.30 до 16.00

Суббота с 9.00 до 13.00

Воскресенье- выходной день.   
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
 2.1   Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан на получение государственной поддержки по федеральной целевой программе «Устойчивое развитие  сельских  территорий на 2014-2017 годы и на период  до 2020  года»».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
 Органом,  предоставляющим муниципальную услугу «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан на получение государственной поддержки по федеральной целевой программе «Устойчивое развитие  сельских  территорий на 2014-2017 годы и на период  до 2020  года»» является Администрация  муниципального образования «Игринский район.
     2.3  Результат предоставления муниципальной услуги:
Результатом предоставления муниципальной услуги является уведомление Администрации, подписанное Главой муниципального образования «Игринский район», а в отсутствии его- первым заместителем главы Администрации  МО «Игринский район», о постановке гражданина на учет на  получение государственной поддержки по федеральной целевой программе «Устойчивое развитие  сельских  территорий на 2014-2017 годы и на период  до 2020  года»», либо уведомление  Администрации, подписанное Главой муниципального образования «Игринский район», а в отсутствии его- первым заместителем главы Администрации  МО «Игринский район» ,о  мотивированном отказе в постановке на учет гражданина на получение государственной поддержки по федеральной целевой программе «Устойчивое развитие  сельских  территорий на 2014-2017 годы и на период  до 2020  года»»

 2.4  Срок предоставления муниципальной услуги.

Решение о предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан на получение государственной поддержки по федеральной целевой программе «Устойчивое развитие  сельских  территорий на 2014-2017 годы и на период  до 2020  года»», или об отказе в предоставлении данной муниципальной услуги  должно быть принято не позднее 30-ти рабочих дней со дня предоставления заявителем заявления, с приложением всех необходимых документов.

2.5  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ

- Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах  

   организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
   обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июля 2013 года №598 «О федеральной целевой программе « Устойчивое развитие  сельских   территорий на 2014-2017 годы  и на  период до 2020 года»; 

- Постановлением Правительства Удмуртской Республики от 21 октября 2013 
  года  № 481  «О мерах по реализации мероприятий федеральной целевой 
  программы «Устойчивое развитие  сельских  территорий на 2014-2017 годы на  период до 2020 года»;
- Постановлением Администрации муниципального образования «Игринский 

   район» от 31 октября  2016  года № 2555 «Об утверждении муниципальной 

   программы «Устойчивое развитие  сельских  территорий  Игринского района Удмуртской Республики на 2016-2020 годы»;  
-  Уставом муниципального образования « Игринский район»;
- Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской   Республики, муниципального образования «Игринский район».
  2.6   Исчерпывающий перечень документов, необходимых    в соответствии  с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для граждан, проживающих  в сельской  местности:
Гражданин, имеющий право на получение муниципальной услуги, представляет в Управление заявление по форме согласно приложению 2  к настоящему регламенту с  приложением следующих документов:
1) копий документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

2) копий документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи;

3) документов (копий документов), подтверждающих наличие у гражданина и (или) членов его семьи собственных и (или) заемных средств. При необходимости право гражданина (лица, состоящего в зарегистрированном браке с гражданином) на получение материнского (семейного) капитала:

справки кредитных организаций о наличии собственных (заемных) средств, или справки (выписки) кредитных организаций из лицевого счета по вкладу, или копии сберегательной книжки, или копии государственного сертификата на материнский (семейный) капитал, и (или) справки о состоянии финансовой части лицевого счета лица, имеющего право на дополнительные меры государственной поддержки;

в случае завершения ранее начатого строительства жилого дома - акты выполненных работ;

4) копии трудовой книжки (для работающих по трудовым договорам) или копии выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, и копии налоговой декларации за предыдущий отчетный год, заверенной налоговым органом (для индивидуальных предпринимателей, глав крестьянских (фермерских) хозяйств);
5) решения (копии решения) органа местного самоуправления, подтверждающего признание гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий. по основаниям, установленным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации (представляется по желанию гражданина);

6) разрешительные документы на строительство жилого дома (правоустанавливающие документы на земельный участок, разрешение на строительство).

2.6.2. Перечень документов, необходимых  для  предоставления муниципальной услуги  молодым  семьям  и молодым   специалистам.

Молодые семьи и молодые  специалисты, имеющие право на получение муниципальной услуги, представляет в Управление заявление по форме согласно приложению 2  к настоящему регламенту с приложением следующих документов:

1) копий документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

2) копии свидетельства о рождении (или об усыновлении) ребенка (детей);

3) копии документа об образовании молодого специалиста либо справки из образовательной организации о его обучении на последнем курсе этой образовательной организации;

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

5) копии трудового договора с работодателем (для работающих по трудовым договорам) или копии выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, и копии налоговой декларации за предыдущий отчетный год, заверенной налоговым органом (для индивидуальных предпринимателей, глав крестьянских (фермерских) хозяйств);

6) копии соглашения с работодателем (органом местного самоуправления) о трудоустройстве в сельской местности по окончании образовательной организации (для учащихся последних курсов образовательных организаций);

7) решения (копии решения) органа местного самоуправления, подтверждающего признание заявителя нуждающимся в улучшении жилищных условий по основаниям, установленным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации (для лиц, постоянно проживающих в сельской местности) (представляется по желанию заявителя); 

8) копий документов, подтверждающих наличие у заявителя собственных и (или) заемных средств. .При необходимости право заявителя (лица, состоящего в зарегистрированном браке с заявителем) на получение материнского (семейного) капитала:

справки кредитных организаций о наличии собственных (заемных) средств, или справки (выписки) кредитных организаций из лицевого счета по вкладу, или копии сберегательной книжки, или копии государственного сертификата на материнский (семейный) капитал, и (или) справки о состоянии финансовой части лицевого счета лица, имеющего право на дополнительные меры государственной поддержки;

в случае завершения ранее начатого строительства жилого дома - акты выполненных работ;

9) разрешительных документов на строительство жилого дома (правоустанавливающие документы на земельный участок, разрешение на строительство).

 Перечень документов, которые получает  Управление в рамках межведомственного взаимодействия:
-решение  (копия решения) органа  местного самоуправления, подтверждающего признания гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий по основаниям, установленным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации

Заявители представляют документы для  получения муниципальной услуги:

- лично- по месту нахождения Управления; 

- почтовым отправлением, направленным в адрес Управления;.
-в многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг в Удмуртской Республике;
-посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://gosuslugi.ru, государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru, http://услуги.удмуртия.рф;
2.7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов,   необходимых для предоставления муниципальной  услуги.
Управление отказывает в приеме документов в случае:
-если документы не поддаются прочтению, содержат нецензурные или оскорбительные выражения, обращения.
- не соответствует информация, указанная в заявлении, информации, содержащейся в представленных документах на получение  муниципальной  услуги;
2.8.   Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в предоставлении муниципальной  услуги  

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной  услуги являются:
-   гражданин не зарегистрирован по месту жительства в Игринском районе;                                           

-  гражданин не относится к категориям граждан, имеющих право на получение  указанной муниципальной  услуги в соответствии с пунктом 1.2. настоящего Административного регламента;             

- отсутствие или неполный перечень документов, указанных в пункте  2.6  настоящего Административного регламента;  

2.9.  Размер оплаты, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы взимания ее в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными  правовыми актами.
  Муниципальную услугу «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан на получение государственной поддержки по федеральной целевой программе «Устойчивое развитие  сельских  территорий на 2014-2017 годы и на период  до 2020  года»»  Администрация предоставляет  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 заявителем при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной  услуги и при получении результата предоставления муниципальной  услуги  не более15 минут.

2.11. Сроки  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги .
Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной  услуги не должен быть более 30 минут.
2.12.   Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, 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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов»

         2.12.1. Помещения и рабочие места для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

          2.12.2. Вход в здание, где осуществляется предоставление муниципальной услуги, и выход из него оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование организации, пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ Заявителям, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.

         На территории, прилегающем к зданию, где осуществляется предоставление муниципальной услуги,  оборудуются бесплатные места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не менее трех - для транспортных средств инвалидов.

         2.12.3. Для удобства прием Заявителей должен осуществляться в специально выделенных для этих целей помещениях, которые включают: места для ожидания, места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, места приема Заявителя.

           Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски, и оптимальным условиям работы должностных лиц. 

Места для ожидания обеспечиваются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест.

          В местах для ожидания на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц.

          Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются:

          визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения  законодательных и иных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений;

         стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными принадлежностями.

         Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Они оборудуются карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, типовые формы документов.

        Тексты документов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

        Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним Заявителей, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски.

        Кабинеты для приема Заявителей оборудуются информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества (при наличии) должностного лица, дней и часов приема, времени перерыва на обед, технического перерыва.

        Места для приема Заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

      2.12.4. В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры при предоставлении муниципальной услуги инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается:

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации;

       оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

        2.12.5. Прием Заявителей ведется специалистом по приему Заявителей в порядке общей очереди либо по предварительной записи.

        2.12.6. Специалист по приему Заявителей обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности.

        2.12.7. Специалист по приему Заявителей, а также иные должностные лица, работающие с инвалидами при предоставлении муниципальной услуги,  инструктируются или обучаются по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики.

         2.12.8. Рабочее место специалиста по приему Заявителя оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).

         При организации рабочих мест ответственных должностных лиц и мест по приему Заявителей предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещения.

         2.12.9. Заявителям предоставляется возможность осуществить предварительную запись на прием по телефонам, указанным в подразделе 1.3 Административного регламента.

         При предварительной записи Заявитель сообщает специалисту по приему Заявителей желаемое время приема.

         При определении времени приема по телефону специалист по приему заявителей назначает время на основании графика уже запланированного времени приема граждан и времени, удобного Заявителю.

 Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Управления, в порядке общей очереди либо по предварительной записи. 

- информирование заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком работы Администрации, указанным в пункте  1.3  настоящего Административного регламента.

2.13.  Показатели доступности и качества муниципальной  услуги

 Показателями доступности и качества муниципальной  услуги являются:
- равные права и возможности по получению муниципальной услуги для заявителей; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- информированность заявителей о месте нахождения и графике работы Администрации, порядке предоставления муниципальной услуги на официальных сайтах в сети Интернет, в средствах массовой информации, на информационных стендах в местах ожидания предоставления муниципальной услуги в Администрации;

- своевременность приёма заявлений о предоставлении муниципальной услуги в    Администрации;

- своевременность рассмотрения документов, представленных заявителем;

- своевременность принятия должностными лицами Администрации   решения о предоставлении    муниципальной     услуги  или     отказе в предоставлении муниципальной  услуги;
- возможность подачи и рассмотрения обращений по вопросу предоставления 
  муниципальной  услуги в электронной форме.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

 Обращение в электронной форме по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги (информированием), направляется на адрес электронной почты Администрации – igra_adm@udm.net или через раздел «Интернет-приемная» официального сайта муниципального образования «Игринский район» - http://igra.udmurt.ru/officials/voprosi/.

В обращении заявитель в обязательном порядке указывает  адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

Ответ на обращение, поступившее в Администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

 Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций).
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1 Последовательность административных действий (процедур) при  предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и консультирование заявителя;

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления Главой муниципального образования «Игринский район»;

- направление заявления начальнику Управления сельского хозяйства;

- рассмотрение заявления начальником Управления сельского хозяйства и 

  назначение специалиста, ответственного за предоставление муниципальной   

 услуги;

 -направление заявителю уведомления Администрации муниципального образования о постановке гражданина на учет на  получение государственной поддержки по федеральной целевой программе «Устойчивое развитие  сельских  территорий на 2014-2017 годы и на период  до 2020  года»», либо уведомления  Администрации муниципального образования о мотивированном отказе в постановке на учет гражданина на получение государственной поддержки по федеральной целевой программе «Устойчивое развитие  сельских  территорий на 2014-2017 годы и на период  до 2020  года»» 

- заявители, получившие уведомление Администрации муниципального образования о постановке гражданина на учет на  получение государственной поддержки по федеральной целевой программе «Устойчивое развитие  сельских  территорий на 2014-2017 годы и на период  до 2020  года»»  включаются  в сводный  список  получателей  государственной  поддержки, который  в подписывается  Главой муниципального образования «Игринский  район», а в его  отсутствие- первым заместителем главы Администрации МО  «Игринский район».
3.2 Прием и консультирование заявителя

Заявитель лично или по телефону обращается в  Управление для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.

Специалистом Управления  осуществляется консультирование заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения муниципальной услуги.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день обращения заявителя.

3.3  Прием и регистрация  заявления

 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  поступление в адрес Управления заявления от заявителя.

 Основанием для приема документов на предоставление услуги является обращение заявителя при наличии оригинала документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорта) в Управление  с заявлением в Администрацию муниципального образования «Игринский  район».
Общий максимальный срок приема документов не более 30  минут на одного заявителя.

Сотрудник, ответственный за прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;

2) проводит проверку перечисленных в настоящем Административном регламенте документов на предмет соответствия их установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных случаях нотариально заверены, при необходимости, сличает с оригиналом;

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- не истек срок действия представленных документов.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и обратиться повторно после устранения замечаний;

Специалистом , ведущим прием заявлений, осуществляется:

-  прием и регистрация заявления в специальном журнале;  

- по желанию Заявителя ему вручаются  копии заявления с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги;

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день обращения заявителя.

3.4 Подготовка и направление ответа заявителю.

Подготовку ответа Заявителю осуществляет должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги. 


По итогам исполнения муниципальной услуги ответственный специалист  оформляет  уведомление о постановке на учет  на получение государственной поддержки по федеральной целевой программе  ««Устойчивое развитие  сельских  территорий на 2014-2017 годы и на период  до 2020  года»», или уведомление с мотивированным отказом в постановке на учет гражданина на получение государственной поддержки по федеральной целевой программе ««Устойчивое развитие  сельских  территорий на 2014-2017 годы и на период  до 2020  года»»

Подготовленное должностным лицом, ответственным за исполнение муниципальной услуги, уведомление заявителю согласуется  начальником Управления сельского хозяйства и передается  Главе муниципального образования «Игринский  район» (в его отсутствие – первому заместителю главы Администрации МО  «Игринский район»).


Подписанный Главой муниципального образования «Игринский  район» (в его отсутствие – первым заместителем главы Администрации МО  «Игринский район») должностным лицом, ответственным за исполнение муниципальной услуги уведомление направляется заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляют должностное лицо Управления, назначенное ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, назначенным ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения иными должностными лицами Управления положений настоящего Административного регламента – постоянно  на протяжении предоставления муниципальной услуги.

 Контроль за предоставлением муниципальной  услуги осуществляется в форме текущего контроля и контроля со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации положений настоящего Административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги.
4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги

Основанием для проведения плановых проверок является годовой план работы Администрации.

Внеплановые проверки проводятся по решению начальника Управления или по решению Главы муниципального образования «Игринский  район»  на основании конкретного обращения Заявителя.

При проведении проверки осуществляется контроль за:
-обеспечением прав Заявителей на получение муниципальной услуги;

         -исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

-своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.


Результаты проведения проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. В случае необходимости к справке прилагаются копии документов, объяснительные записки должностных лиц.


 По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.


Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных  заявлений  и обращений.
 Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается локальными правовыми актами Администрации, положением о структурном подразделении Администрации  и должностными регламентами. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги может также осуществляться иными надзорными органами в пределах их компетенции и в соответствии с нормативными документами, регулирующими их деятельность.

4.3 Ответственность должностных лиц за

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

в ходе предоставления муниципальной услуги

В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее осуществления несет начальник Управления.

Должностные лица, ответственные за организацию предоставления муниципальной  услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной  услуги в соответствии с их должностными регламентами.

4.4 Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной  услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

 Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительной дисциплины при предоставлении муниципальной услуги.


Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:


- организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;


- проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги;


- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины  при предоставлении муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующий формах :


- текущий контроль;


- внутриведомственный контроль;


- контроль со стороны граждан.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление  и установление нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, или муниципальных служащих.

5.1. Заявители  вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги,  обратившись устно или письменно Главе муниципального образования «Игринский район».

5.2. Предметом досудебного обжалования являются действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента. Заявитель может обратиться с жалобой, 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 предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 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;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

5.3.Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее – жалоба). Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя Главы муниципального образования «Игринский район». Жалоба может быть направлена с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Информация о месте приёма Главы МО «Игринский район», а также об установленных для приёма днях и часах размещена  на сайте муниципального образования, на информационных стендах Администрации. 

5.4.  Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или 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 , 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 или муниципального служащего;

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

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Рассмотрение жалобы приостанавливается или Заявителю дается отказ в рассмотрении жалобы, если:


- в жалобе не указаны сведения, приведённые в пункте 5.4. настоящего Административного регламента;


- в жалобе содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, членов его семьи. Заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о недопустимости злоупотребления  правом;


- текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, о чем письменно сообщается Заявителю.

5.7. Поступившие  на имя Главы МО «Игринский район»  жалобы регистрируются сотрудником, ответственным за регистрацию  документов, в установленном порядке в день поступления и направляются на рассмотрение  Главе  МО «Игринский район».  
5.8. Глава МО «Игринский район» обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе, в случае необходимости, с участием Заявителей;

-определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

-запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые  для рассмотрения жалобы у иных должностных  лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов Заявителей, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.9. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

          5.10. Ответ на жалобу подписывается Главой МО «Игринский район».

          5.11. В случае, если в письменном обращении заявителя  содержится  вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,  Глава МО «Игринский район»,  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения  и прекращения переписки с Заявителем по данному  вопросу при условии, что указанное и предыдущие обращения направлялись  Главе МО «Игринский район». Заявитель, направивший  обращение, уведомляется о данном решении.

5.12. Содержание устного обращения Заявителя заносится в карточку личного приёма гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя может быть дан в устно в ходе личного приёма, о чем делается запись в карточке личного приёма гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов

5.13. По результатам рассмотрения жалобы Глава МО «Игринский район» принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.14. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 5.13. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.15. Если заявитель  не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы он может обжаловать принятое решение в установленном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.16.Заявитель вправе обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги обратившись с заявлением  в судебные органы или органы прокуратуры, в порядке, установленном законодательством. 

Приложение № 1

к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 








                           




Приложение №2 
к Административному регламенту

Форма заявления
на постановку на учет граждан на получение государственной поддержки по федеральной целевой программе «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан на получение государственной поддержки по федеральной целевой программе «Устойчивое развитие  сельских  территорий на 2014-2017 годы и на период  до 2020  года»»….

__________________________________

                                           (наименование органа местного

                                                  самоуправления)

                                         от гражданина(ки) ________________

                                                               (ф.и.о.)

                                         _________________________________,

                                         проживающего(ей) по адресу: ______

                                         __________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу включить меня, _________________________________________________,

                                            (ф.и.о.)

паспорт ________________, выданный _______________________________________,

         (серия, номер)                          (кем, когда)

__________________________________________________ "__" __________ ____ г.,

в  состав  участников  мероприятий  по  улучшению жилищных условий граждан,

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

специалистов,  в  рамках федеральной целевой программы "Устойчивое развитие

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

категории "______________________________________________________________".

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

    Жилищные условия планирую улучшить путем ______________________________

___________________________________________________________________________

    (строительство жилого дома, приобретение жилого помещения, участие

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

в ________________________________________________________________________.

    (наименование муниципального образования, в котором гражданин желает

                  приобрести (построить) жилое помещение)

Состав семьи:

жена (муж) ___________________________________________ ____________________

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

проживает по адресу: _____________________________________________________;

дети:

______________________________________________________ ____________________

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

проживает по адресу: _____________________________________________________;

______________________________________________________ ____________________

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

проживает по адресу: _____________________________________________________.

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

______________________________________________________ ___________________;

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

______________________________________________________ ___________________.

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

    С  условиями  участия  в  мероприятиях  по  улучшению  жилищных условий

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

молодых  специалистов,  в  рамках федеральной целевой программы "Устойчивое

развитие  сельских территорий на 2014 - 2017 годы и на период до 2020 года»

ознакомлен и обязуюсь их выполнять.

__________________________ ____________________________ ___________________

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

Совершеннолетние члены семьи:

1) ____________________________________________________ __________________;

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

2) ____________________________________________________ __________________;

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

3) ____________________________________________________ __________________;

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

4) ____________________________________________________ __________________.

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________________;

                   (наименование документа и его реквизиты)

2) _______________________________________________________________________;

                   (наименование документа и его реквизиты)

3) _______________________________________________________________________;

                   (наименование документа и его реквизиты)

4) _______________________________________________________________________;

                   (наименование документа и его реквизиты)

5) _______________________________________________________________________.

                   (наименование документа и его реквизиты)

Услуга исполнена





20  рабочих дней





Подготовка и направление ответа заявителю





Передача заявления на исполнение должностному лицу








2 рабочих дня

















Начало исполнения муниципальной услуги: поступило заявление





Передача заявления начальнику Управления сельского хозяйства





1 рабочий день





Рассмотрение заявления  Главой муниципального образования





2 рабочих дня





Регистрация заявления





В течение дня 








4
25

