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               ПРИЛОЖЕНИЕ

к  постановлению администрации

Снежинского городского округа

                                                                     от 25.10.2011_№ 1437_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления отделом жилья и социальных программ 

администрации города Снежинска муниципальной услуги 

по предоставлению социальных выплат для улучшения жилищных условий семьям работников бюджетной сферы 

в рамках муниципальной целевой Программы реализации национального проекта «Доступное и комфортное жилье – гражданам России» 

в городе Снежинске» на 2011 − 2015 гг.
Раздел I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления отделом жилья и социальных программ администрации города Снежинска муниципальной услуги по предоставлению социальных выплат для улучшения жилищных условий семьям работников бюджетной сферы в рамках муниципальной целевой Программы реализации национального проекта «Доступное и комфортное жилье – гражданам России» в городе Снежинске» на 2011−      2015 гг.  разработан в целях повышения оперативности и качества предоставляемой гражданам (далее – заявитель) услуги, создания комфортных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению данной услуги, снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами; использования межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя.
2. Основанием для разработки и утверждения административного регламента является:
· Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


- распоряжение администрации Снежинского городского округа от 23.06.2011 г. № 207-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых через МАУ «МФЦ»;

- постановление администрации Снежинского городского округа от 24.05.2011 г. № 570 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации города Снежинска». 


3. Информация о настоящем административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге, размещена на официальном сайте органов 
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местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск» www.redhouse.snz.ru. 
4. Термины, используемые в настоящем регламенте:

Заявитель – гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий на территории муниципального образования «Город Снежинск» или зарегистрированный на его территории по месту 

пребывания в связи с работой (службой), в письменной форме обратившийся в автономное муниципальное учреждение муниципального образования «Город Снежинск» «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг» (далее - АУ «МФЦ») по вопросу участия в подпрограмме «Предоставление работникам бюджетной сферы социальных выплат на приобретение или строительство жилья в городе Снежинске».

Работники  бюджетной сферы: 

- работники областного или муниципального бюджетного учреждения, содержание которого осуществляется за счет средств областного и (или) местного бюджетов;

- работники органа государственной власти Челябинской области, замещающим должность, которая не является должностью государственной гражданской службы (далее – работник государственного органа власти);

- работники органа местного самоуправления, в том числе муниципальным служащим;

- сотрудники органов внутренних дел, содержание которого осуществляется за счет средств областного и (или) местного бюджетов,

имеющие непрерывный стаж по основному месту работы в бюджетном учреждении, в органе государственной власти Челябинской области или органе местного самоуправления не менее трех лет.

          Участники подпрограммы – граждане, в отношении которых принято решение о признании нуждающимися в предоставлении социальной выплаты участниками подпрограммы, оформленное постановлением администрации. 
Учетное дело – комплект документов, формируемый для постановки на учет для участия в подпрограмме и принятия решения по существу, представляемые АУ «МФЦ» в Отдел жилья.


Социальная выплата – безвозмездная денежная выплата, осуществляющаяся из бюджетов разных уровней с целью оказания гражданам помощи в улучшении жилищных условий.


Стандартное жилое помещение – жилое помещение площадью, рассчитанной в соответствии с социальной нормой общей площади жилого помещения, установленной для семей разной численности.

Учетная норма – минимальный размер площади жилого помещения, исходя из которого определяется уровень обеспеченности граждан общей площадью жилого помещения в целях их принятия на учет в качестве 
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нуждающихся в жилых помещениях. Учетная норма утверждается решением Собрания депутатов города Снежинска.


 Социальная норма общей площади жилья – показатель, с учетом которого определяется размер социальной выплаты, утвержденный 

законодательством Челябинской области и установленный в следующих размерах:


1) для одиноко проживающих граждан – 33 кв. м;


2) для семьи, состоящей из двух человек, – 42 кв. м;


3) для семьи, состоящей из трех и более человек, – по 18 кв. м на каждого члена семьи.


Средняя стоимость стандартного жилья – стоимость, принимаемая при расчете размера социальной выплаты и определяемая по формуле: СтЖ = Н х К х РЖ, 


где: СтЖ – средняя стоимость стандартного жилья, принимаемая при расчете размера субсидии;

Н – социальная норма общей площади жилья; 


К – количество членов семьи;

РЖ – средняя по Челябинской области рыночная стоимость                     1 кв. м общей площади жилья для расчета размера субсидий на приобретение жилых помещений.

Договор о предоставлении социальной выплаты – двустороннее соглашение между заявителем и членами его семьи – с одной стороны, и администрацией города Снежинска, в котором определены условия, порядок и сроки предоставления социальной выплаты, обязанности сторон и ответственность за использование социальной выплаты.
Свидетельство о праве на получение социальной выплаты – именной документ, выдаваемый участнику подпрограммы и подтверждающий безналичное предоставление ему социальной выплаты.
Раздел П.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги - предоставление социальных выплат для улучшения жилищных условий семьям работников бюджетной сферы в рамках муниципальной целевой Программы реализации национального проекта «Доступное и комфортное 
жилье – гражданам России» в городе Снежинске» на 2011 − 2015 гг.  

6. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу -  отдел жилья и социальных программ администрации города Снежинска (далее – Отдел жилья).
Ответственным за осуществление следующих процедур: прием, обработка документов от заявителей, межведомственное взаимодействие по сбору дополнительных документов (далее – запрос), получаемых в порядке межведомственного и межуровневого взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является  АУ «МФЦ».
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Ответственным за осуществление следующих процедур: признание семей работников бюджетной сферы нуждающимися в  предоставлении социальных выплат; принятие на учет; признание семей работников бюджетной сферы участниками подпрограммы на соответствующий финансовый год; заключение договоров о предоставлении социальных выплат; выдача Свидетельств о предоставлении социальных выплат, рассмотрение документов об использовании средств социальных выплат; снятие с учета – является Отдел жилья.

Ответственным за перечисление средств социальной выплаты на банковские счета граждан – участников подпрограммы, является отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации города Снежинска (далее – бухгалтерия).

7. Результат предоставления муниципальной услуги - выдача заявителю постановления администрации Снежинского городского округа о признании нуждающимся в предоставлении социальной выплаты – I этап; выдача заявителю постановления администрации Снежинского городского округа о признании участником-претендентом на последующий финансовый год – II этап; выдача Свидетельства о предоставлении социальных выплат – III этап.

8. Срок предоставления муниципальной услуги - не позднее чем через 20 рабочих дней с момента подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги – I этап; 45 рабочих дней – II этап; 60 рабочих дней – III этап. 

9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

· Жилищный кодекс Российской Федерации; 

· Семейный кодекс Российской Федерации; 
· Конституция Российской Федерации;
-   Федеральный закон № 8-ФЗ от 09.02.2009 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно - телекоммуникационной сети Интернет»; 

· постановление Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на  2011–2015 годы»;
- закон Челябинской области от 16.06.2005 № 389-ЗО «О порядке ведения органами местного самоуправления в Челябинской области учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
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· положение «О порядке учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и распределения жилых помещений в муниципальном образовании «Город Снежинск», утвержденное решением Собрания депутатов города Снежинска от 16.05.2007 № 74;


- муниципальная целевая Программа реализации национального проекта «Доступное и комфортное жилье – гражданам России» в городе Снежинске» на 2011−2015 гг., утвержденная постановлением администрации Снежинского городского округа от 18.02.2011 № 142 (с изменениями от 12.05.2011 № 506), в редакции от 28.07.2011 № 927;  

   - решение Собрания депутатов города Снежинска от 22.11.2006             № 179 «Об установлении учетной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма на территории муниципального образования «Город Снежинск»; 


- порядок предоставления социальных выплат на приобретение или строительство жилья работникам бюджетной сферы, утвержденный постановлением администрации Снежинского городского округа от 23.05.2011 № 554;
- иные нормативные правовые акты.

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
- заявления установленного образца (приложения 1 и 1/1 к настоящему административному регламенту) – предоставляются заявителем на I этапе;

- заявления установленного образца (приложения 2 и 2/1 к  настоящему административному регламенту) – предоставляются заявителем на II этапе;

- заявление установленного образца (приложение 3  к настоящему административному регламенту) – предоставляются заявителем на III этапе;

- документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи (копия паспорта все страницы) - предоставляется заявителем;

- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (свидетельство о рождении, заключении брака, расторжении брака, смерти, перемене имени…) в соответствии с пунктом 20 подпрограммы «Предоставление работникам бюджетной сферы социальных выплат на приобретение или строительство жилья» Муниципальной целевой Программы реализации национального проекта 

«Доступное и комфортное жилье – гражданам России» в городе Снежинске» на 2011 − 2015 гг. (далее - Подпрограмма) – предоставляется заявителем; 
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- решение суда о признании членом семьи (при наличии) в соответствии с пунктом 20 Подпрограммы  - предоставляется заявителем; 

- копии трудовой книжки и справки с места работы, подтверждающей стаж работы в бюджетной сфере не менее трех лет в соответствии с пунктом 20 Подпрограммы – предоставляется заявителем;
- документы об инвалидности ребенка (при наличии): медицинская справка и карта реабилитации инвалида – предоставляется заявителем;
· правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение: договор купли-продажи (дарения), свидетельство государственной регистрации права на занимаемое жилое помещение (за последние 5 лет) в соответствии с пунктом 20 Подпрограммы – предоставляется заявителем;
- документы, подтверждающие наличие у заявителя и (или) членов его семьи достаточных доходов либо иных денежных средств для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной  в соответствии с пунктом 27 Подпрограммы – предоставляется заявителем на II и III этапах (документы, указанные далее в подпунктах а); ж) настоящего административного регламента, представляются заявителем в любой комплектации):

а) справка кредитной организации о возможности предоставления ипотечного жилищного кредита или займа (при наличии);

б) справки о доходах по форме 2НДФЛ (или декларация о доходах) за прошедший и текущий годы, на всех работающих членов семьи, которые будут являться получателями социальной выплаты;

в) выписки с лицевого банковского счета заявителя и (или) членов его семьи о сумме собственных средств, находящихся на лицевом счете (счетах) (при наличии);

г) копии векселей, ценных бумаг, находящихся в собственности заявителя и (или) членов его семьи (при наличии);

д) письменное обязательство родителей или других физических и (или) юридических лиц о предоставлении заявителю и (или) членам его семьи денежных средств на приобретение жилья, заверенное нотариально (при необходимости);

е) оценка, проведенная независимой экспертизой, стоимости имеющегося в собственности заявителя и (или) членов его семьи имущества (при необходимости и наличия имущества заявителей для продажи) и  заявление, подписанное заявителем и (или) членами его семьи, о возможности доплаты расчетной стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, за счет продажи имеющегося имущества;

ж) документы, подтверждающие право заявителя и (или) членов его семьи на использование средств (части средств) материнского (семейного) капитала  (справка пенсионного фонда, при наличии).
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· справка о составе семьи в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации (запрос АУ «МФЦ» - в случае заключенного соглашения о межведомственном взаимодействии);
-  справки органа государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) жилых помещений на праве собственности у заявителя и (или) членов его семьи и граждан, совместно с ними зарегистрированных, в том числе по месту предыдущей
регистрации (в случае смены места жительства в течение последних 5 лет, в случае смены фамилии – на добрачную фамилию) в соответствии с пунктом 20 Подпрограммы (запрос АУ «МФЦ» - в случае заключенного соглашения о межведомственном взаимодействии);

- копии документов, подтверждающих признание в установленном законодательством Российской Федерации порядке жилого помещения
непригодным для постоянного проживания  - копия акта межведомственной комиссии, запрашиваемая в Управлении градостроительства администрации города Снежинска (при наличии таковой) в соответствии с пунктом 20 Подпрограммы (запрос АУ «МФЦ» - в случае заключенного соглашения о межведомственном взаимодействии при условии, что жилое помещение включено в перечень жилых помещений, признанных непригодными к проживанию);


- справки учреждения технической инвентаризации о наличии (отсутствии) жилых помещений на праве собственности у заявителя и (или) членов его семьи и граждан, совместно с ними зарегистрированных, в том числе по месту предыдущей регистрации (в случае смены места жительства в течение последних 5 лет) в соответствии с пунктом 20 Подпрограммы (запрос АУ «МФЦ» - в случае заключенного соглашения о межведомственном взаимодействии);


- договор социального найма (в случае проживания в муниципальной квартире в соответствии с пунктом 20 Подпрограммы (запрос АУ «МФЦ» - в случае заключенного соглашения о межведомственном взаимодействии) или ордер на занимаемое жилое помещение – представляется заявителем.

Документы представляются заявителем как в подлинниках, так и в копиях, заверенных по месту подачи заявления, либо организациями, выдавшими соответствующий документ, либо удостоверенные нотариально.
Заявитель вправе предоставить весь перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по собственной инициативе.

Документы, перечисленные в пункте 10 настоящего административного регламента, могут быть поданы заявителем посредством почтового отправления (заказным письмом, письмом с уведомлением).
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11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:

· отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения услуги;

· отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение услуги;

· обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в АУ «МФЦ»;

· представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с настоящим административным регламентом (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.).

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует инспектор отдела приема и выдачи документов АУ «МФЦ».

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

- документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 10 настоящего административного регламента, предоставлены не в полном объеме;

· текст заявления не поддается прочтению;

          - отсутствие регистрации заявителя и (или) членов его семьи в муниципальном образовании «Город Снежинск» по месту жительства либо по месту пребывания в связи с наличием места работы (службы) на

территории муниципального образования «Город Снежинск»;
- представленные документы не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающегося в предоставлении социальной выплаты на приобретение или строительство жилья: обеспеченность жилыми 

помещениями более 12 квадратных метров в изолированных жилых помещениях и 15 квадратных метров в коммунальных квартирах или отсутствие подтверждения трехлетнего стажа работы в бюджетном учреждении, финансируемом за счет средств местного или областного бюджетов;

- в течение последних пяти лет заявителем или членами его семьи совершены действия по ухудшению жилищных условий, в результате которых они могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях;

- заявитель и (или) члены его семьи реализовали право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты (субсидии) либо иной формы государственной поддержки за счет федерального, областного, местного бюджетов, иных льгот, предусмотренных действующим законодательством, на приобретение или строительство жилья;

9

- заявитель и (или) члены его семьи не подтверждают наличие достаточных доходов либо иных денежных средств для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты (при приеме в подпрограмму) – предоставляется заявителем на II и III этапах. 

12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами: 
- предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
Консультации заявителей по вопросу оказания услуги проводятся в рабочее время. Среднее время ожидания в очереди на личную консультацию не должно превышать 15-20 минут, время консультации – до 20 минут. 

Специалисты, осуществляющие прием документов и информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной функции и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Письменные консультации предоставляются при наличии письменного обращения заявителя и осуществляются путем направления ответов почтовым отправлением. 

Консультации по телефону 8 (35146) 3-50-71, 8 (35146)  3-70-35.                                  Разговор по телефону не должен продолжаться более  10 минут.

Адрес электронной почты: mfc@redhouse.snz.ru 

14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является поступление заявления в АУ «МФЦ». 
Продолжительность приема и регистрации документов должна составлять не более 20 минут.

15. 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:
Прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги производится в специально выделенном для этой цели помещении, находящемся в цокольном этаже нежилого здания «Центр услуг населению», расположенного по адресу: Челябинская область,                               
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г. Снежинск, ул. Свердлова, 1, и оборудованного отдельным входом. На территории, прилегающей к зданию, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в помещение АУ «МФЦ» оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование (автономное муниципальное учреждение муниципального образования «Город Снежинск» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»);

- место нахождения (Челябинская область, г. Снежинск, ул. Свердлова,1);

                - режим работы (понедельник-пятница  – с 08-00  до 19-00 (без перерыва), суббота c 09-00 до 13-00 (без перерыва), воскресенье – выходной день;

- телефонные номера и адрес электронной почты АУ «МФЦ» -                   (8 (35146) 3-50-71, 3-70-35 mfc@redhouse.snz.ru).
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами, на которых размещаются извлечения из нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах); блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам; образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;  основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; график работы специалистов АУ «МФЦ»; таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных 

процедур, в том числе времени нахождения в очереди ожидания, времени приема документов и т.д.;  порядок информирования о ходе

предоставления муниципальной услуги; порядок получения консультаций; порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, тексты материалов должны быть напечатаны удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места должны быть выделены другим шрифтом.

· стульями и столами для возможности оформления документов. На столах находятся писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для оформления документов заявителем (заявителями).

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями и соответствовать 
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комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов АУ «МФЦ».

Кабинки приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинки;

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

- времени приема граждан;

- времени технического перерыва.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания), а также противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой охраны, должны быть оборудованы доступные места общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей. 

Рабочие места инспекторов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме и соответствующими санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПин 2.2.2/2.4.1340-03».

16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Услуга считается доступной и оказанной с надлежащим качеством в случаях, если:

- время ожидания в очереди соответствует сроку, установленному в настоящем административном регламенте, в отношении не менее 2/3 доли заявителей от общего числа обратившихся в АУ «МФЦ» по данной услуге  (определяется по данным учета);

- срок предоставления услуги соответствует сроку, установленному настоящим административным регламентом, в отношении не менее 2/3 доли заявителей от общего числа обратившихся в АУ «МФЦ» по данной услуге (определяется по данным учета);

- варианты ответов «удовлетворен», «скорее удовлетворен, чем не удовлетворен» на вопрос об удовлетворенности качеством муниципальной услуги выбраны не менее чем 2/3 доли заявителей от общего числа обратившихся в АУ «МФЦ» по данной услуге (определяется по данным социологического опроса).

Раздел III Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур
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17. Основным принципом предоставления муниципальной услуги является возможность получения гражданами государственной поддержки 
для улучшения жилищных условий за счет бюджетных средств в рамках Подпрограммы и только один раз. Услуга предоставляется тремя этапами.

I этап. Граждане, желающие быть признанными нуждающимися в предоставлении социальной выплаты, подают заявление установленной 

формы на имя директора АУ «МФЦ» о приеме документов для оказания муниципальной услуги и заявление на имя главы администрации Снежинского городского округа для оказания данного вида муниципальной услуги (приложения 1 и 1/1 к настоящему административному регламенту).
Инспектор, ответственный за прием и регистрацию документов:
- устанавливает личность заявителя;

· изучает содержание заявления;

· вносит регистрирующую запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизированной системы учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов;

· уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия документов, при наличии оснований, указанных в пункте 11 настоящего административного регламента, объясняет заявителю содержание 

выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является передача дела, сформированного инспектором, в контрольно-организационный отдел АУ «МФЦ» (далее – отдел контроля). 

Специалист отдела контроля:

· принимает дело; 

· проверяет комплектность дела и соответствие заявления и документов требованиям, установленным п. 10  настоящего административного регламента;

- изготавливает уведомление об отказе в рассмотрении заявления, в случае если в ходе проверки документов выявлены нарушения требований,

указанных в п. 10 настоящего административного регламента; 

· производит запрос дополнительной информации, перечисленной в пункте 10 настоящего административного регламента, в течение 2 рабочих дней с момента регистрации заявления;

· осуществляет контроль срока получения ответа на запрос (срок ожидаемого ответа на запрос не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления запроса в орган или организацию, представляющие документ и (или) информацию);  

- направляет сформированный пакет документов в администрацию города Снежинска не позднее 1 рабочего дня, с момента получения 
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дополнительной информации для регистрации заявления, визирования главой администрации и передачи в Отдел жилья.


Полученные документы рассматриваются главным специалистом Отдела жилья в течение 11 рабочих дней с момента их поступления. Им проводится проверка наличия у заявителя права быть признанным нуждающимся в предоставлении социальной выплаты. 
По результатам рассмотрения документов принимается решение о включении в список желающих участвовать в Подпрограмме, либо об отказе.

В случае положительного решения готовится проект постановления администрации Снежинского городского округа о признании заявителя и (или) членов его семьи нуждающимися в предоставлении социальной выплаты. Подписанное постановление из канцелярии администрации города Снежинска направляется в АУ «МФЦ». Инспектор АУ «МФЦ» дает окончательный ответ заявителю по I этапу.

На основании поданных на I этапе заявлений для участия в 

Подпрограмме Отделом жилья формируется список граждан, с учетом даты заявления и преимущественного права на участие в Подпрограмме, в соответствии с которым на 15 июня текущего года формируется список участников-претендентов на будущий финансовый год. 
При формировании списка сначала в него включаются заявители и (или) члены их семей, принятых на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 01 марта 2005 года (заявление о принятии на учет нуждающихся в предоставлении социальной выплаты подано лично супругом или супругой - в соответствии с датой постановки на учет). При этом, семьи заявителей, имеющие ребенка - инвалида, а также многодетные семьи, имеющие троих и более детей в возрасте до 18 лет, имеют преимущество на включение в список желающих участвовать в Подпрограмме. 

Далее в список включаются граждане, не состоящие на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий (в соответствии с датой признания нуждающимися в предоставлении социальной выплаты). При этом преимущество на включение в список желающих участвовать в Подпрограмме имеют семьи заявителей, имеющих ребенка-инвалида, или многодетные семьи, имеющие троих и более детей в возрасте до 18 лет.


 II этап. Признание участниками Подпрограммы на очередной финансовый год.

   
 Признание заявителей и (или) членов их семей участниками Подпрограммы, нуждающимися в предоставлении социальной выплаты, утверждается постановлением администрации Снежинского городского округа в соответствии с финансированием Подпрограммы на планируемый финансовый год. 


Для признания заявителей и (или) членов их семей участниками Подпрограммы Отдел жилья направляет:

14

 - заявителям и (или) членам их семей уведомления, в соответствии с очередностью, о необходимости в установленный срок представить в АУ «МФЦ» заявления и документы по II этапу муниципальной услуги, указанные в пункте 10 настоящего административного регламента;

- в АУ «МФЦ» до 15 июня текущего года список заявителей и (или) членов их семей, включенных в список претендентов на участие в Подпрограмме на будущий финансовый год.


В соответствии с полученными уведомлениями заявители и (или) члены их семей обращаются в АУ «МФЦ» с заявлениями установленной формы (приложения 2  и 2/1 к настоящему административному регламенту) и перечнем документов, указанным выше. 

АУ «МФЦ» производит запросы дополнительной информации (документов, указанных в п. 10 настоящего административного регламента) для формирования пакета документов претендента на участие в Подпрограмме.

Срок ожидаемого ответа на запросы не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и (или) информацию. 

Сформированный пакет документов претендента на участие в Подпрограмме АУ «МФЦ» должен направить в Отдел жилья.


Пакет документов рассматривается главным специалистом Отдела жилья в течение 10 рабочих дней. По результатам рассмотрения документов принимается решение о включении в число участников – претендентов подпрограммы либо об отказе в этом. 

В случае положительного решения готовится постановление администрации Снежинского городского округа о признании семьи работника бюджетной сферы участником подпрограммы на планируемый финансовый год и имеющим достаточные доходы. 

При отказе в принятии в подпрограмму ответ должен содержать мотивированное изложение причин такого отказа. Отказ подписывается начальником Отдела жилья.

Указанные в настоящем пункте административного регламента результаты предоставления муниципальной услуги направляются в АУ «МФЦ». 
Инспектор АУ «МФЦ» дает окончательный ответ заявителю.

III этап. Выдача Свидетельства о предоставлении социальных выплат (далее – Свидетельство).

После поступления уведомления из Министерства строительства и инфраструктуры Челябинской области о финансировании Подпрограммы,  Отдел жилья направляет:

- заявителям и (или) членам их семей уведомления, в соответствии размером финансирования, о необходимости представить в АУ «МФЦ» в месячный срок заявления и документы по III этапу муниципальной услуги, указанные в пункте 10 настоящего административного регламента;
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-  в АУ «МФЦ»  список заявителей и (или) членов их семей, включенных в список претендентов на участие в Подпрограмме на текущий финансовый год. 

Заявители и (или) члены их семей обращаются в АУ «МФЦ» с  заявлением установленной формы (приложение 3  к настоящему административному регламенту) и перечнем документов, указанным выше. 

АУ «МФЦ» производит запросы дополнительной информации (документов, указанных в п. 10 настоящего административного регламента) для формирования пакета документов претендента на участие в Подпрограмме.

Срок ожидаемого ответа на запросы не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и (или) информацию.

Сформированный пакет документов претендента на участие в Подпрограмме АУ «МФЦ» направляет в Отдел жилья.


Пакет документов рассматривается главным специалистом Отдела жилья. По результатам рассмотрения пакета документов принимается решение о включении в число участников Подпрограммы на текущий финансовый год  либо об отказе в этом. 

В случае положительного решения Отделом жилья заключается договор о предоставлении социальной выплаты с заявителем и (или) членами его семьи, признанного участником Подпрограммы, нуждающегося в предоставлении социальной выплаты, и подтвердившего наличие собственных средств в дополнение к средствам социальной выплаты, и выдается Свидетельство, о чем в письменной форме уведомляется АУ «МФЦ». 

При отказе в выдаче Свидетельства ответ должен содержать мотивированное изложение причин такого отказа. Отказ готовится, подписывается начальником Отдела жилья и направляется в АУ «МФЦ».

Инспектор АУ «МФЦ» дает окончательный ответ заявителю.

Блок-схемы административных процедур I, II и III этапов, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, приведены в Приложениях 4,5,6 к настоящему административному регламенту.

После открытия целевого блокированного счета кредитное учреждение (далее - Банк) в течение 5 рабочих дней направляет заявку на перечисление средств социальной выплаты в Отдел жилья.

Срок предъявления Свидетельства в Банк, для открытия целевого блокированного счета, на который зачисляются средства социальной выплаты, составляет 2 месяца. 


Отдел жилья в течение 5 рабочих дней осуществляет проверку соответствия данных, указанных в заявке и Свидетельстве, и при отсутствии замечаний направляет заявку в бухгалтерию, которая в течение 10 рабочих дней перечисляет социальную выплату на счета участников Подпрограммы.
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При несоответствии данных, содержащихся в заявке, специалист Отдела жилья уведомляет об этом Банк. 


Реализация средств социальной выплаты.

Срок для реализации средств социальной выплаты работниками бюджетной сферы составляет 9 месяцев.

Участники Подпрограммы имеют право использовать социальную выплату для приобретения у любых физических и (или) юридических лиц одного или нескольких жилых помещений, в том числе индивидуального 
жилого дома (части дома), строительства жилого помещения в многоквартирном жилом доме или индивидуального жилого дома (части дома) на территории муниципального образования «Город Снежинск».

Суммарная площадь жилых помещений, приходящихся на семью участника Подпрограммы после реализации средств субсидии, должна быть не меньше общей площади жилья, рассчитанной по учетной норме, установленной в городе Снежинске. 
Построенное или приобретаемое жилое помещение оформляется в долевую собственность всех членов семьи, учтенных при расчете размера субсидии в равных долях.


После оформления приобретенного жилого помещения в собственность семья участника Подпрограммы представляет правоустанавливающие документы в Банк, в котором открыт ее целевой блокированный счет. При отсутствии замечаний в оформлении правоустанавливающих документов на приобретаемое жилое помещение социальная выплата в течение 5 рабочих дней перечисляется Банком на счет продавца жилого помещения. 

В случае если участник Подпрограммы по какой-либо причине не смог предъявить Свидетельство в Банк в установленный срок, он сдает его в Отдел жилья и сохраняет право на улучшение жилищных условий, в том числе на дальнейшее участие в Подпрограмме, но не ранее, чем через 1 год. 

Раздел IV Формы контроля за исполнением административного регламента 


18. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги являются - начальник Отдела жилья, специалисты Отдела жилья, в должностные обязанности которых входит предоставление данной муниципальной услуги.
Текущий контроль за сроками исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором АУ «МФЦ». 

Ежедневно специалист отдела контроля осуществляет проверку исполнения сроков административных процедур. В случае пропуска срока, установленного настоящим административным регламентом, составляется служебная записка на имя заместителя главы администрации Снежинского городского округа.

Ежемесячно, до 5 числа месяца, начальники отделов АУ «МФЦ» предоставляют директору АУ «МФЦ» информацию о количестве обращений, поступивших за предшествующий месяц, количестве выданных документов, а также не выданных в установленный срок документов с указанием причин задержки и принятых мерах по их устранению.

Ответственность за организацию работы АУ «МФЦ» возлагается на директора АУ «МФЦ».

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений  осуществляется заместителем главы администрации Снежинского городского округа.


При обнаружении нарушений настоящего административного регламента заместитель главы администрации Снежинского городского округа предпринимает действия, направленные на их исправление. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение установленного настоящим административным регламентом порядка.


Ответственность за выполнение работ и соблюдение настоящего административного регламента  наступает в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

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

19. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента (далее – жалоба), устно или письменно как в АУ «МФЦ», так и в администрацию города Снежинска. 

В письменной жалобе рекомендуется указать: 




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

- контактный почтовый адрес и телефоны;

- предмет жалобы.

Письменная жалоба должна быть подписана лично заявителем или его представителем. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать оскорбительных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней с момента ее поступления.

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться  для рассмотрения этим специалистам. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения) не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, к специалисту, допустившему нарушения, применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, предпринятых в соответствии с принятым решением.

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

При несогласии с принятым по жалобе решением заявитель вправе обратиться с иском в судебные органы.

Приложение 1

к административному регламенту 

утвержденному постановлением администрации

Снежинского городского округа 

                        от___________ № ___________ 
Главе администрации Снежинска  

__________________________________

                                                                                          от______________________________________________________________________

                                                                                                                       (фамилия, имя, отчество) 

                                                                                             проживающего (щей) по адресу:

                                                                                             Челябинская область, г. Снежинск,

                                                                                             ул. _______________д.____кв.______,

                                                                                             телефон _____________________ 

Заявление

Прошу признать мою семью в составе ______ человек:

____________________________________________________________ - супруг(а) 




(ФИО, дата рождения, добрачная фамилия)

____________________________________________________________ - дочь (сын)




(ФИО, дата рождения)

____________________________________________________________ - дочь (сын)

                                     (ФИО, дата рождения)

____________________________________________________________ - дочь (сын)

                                     (ФИО, дата рождения)

нуждающейся в предоставлении социальной выплаты и включить в список граждан, подавших заявление на участие в подпрограмме «Предоставление работникам бюджетной сферы социальных выплат на приобретение или строительство жилья в городе Снежинске» городской целевой Программы «Доступное и комфортное жилье – гражданам России в городе Снежинске».

На учете по улучшению жилищных условий состоим (не состоим)

__________________________________ с ________ года.

                (ФИО)

Администрации города Снежинска на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку наших персональных данных, предусмотренных пунктом 3 части 1 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», связанную с поданным заявлением, разрешаем.                                   

                                                                    «_____» _____________20_____г.

________________________________________________
         (подпись заявителя)                                                   Фамилия,И.О.

_______________________________________________________________________________________________
         (подпись совершеннолетних членов семьи)             Фамилия,И.О.

_______________________________________________________________________________________________
         (подпись совершеннолетних членов семьи)             Фамилия,И.О.

_______________________________________________________________________________________________

         (подпись совершеннолетних членов семьи)             Фамилия,И.О.

_______________________________________________________________________________________________
         (подпись совершеннолетних членов семьи)             Фамилия,И.О.

Перечень приложенных документов (обвести):
1. Справка из отдела кадров, подтверждающая непрерывный стаж работы в бюджетной организации;

2. Заверенная копия трудовой книжки;

3. Ксерокопии паспортов (все страницы);

4. Ксерокопии свидетельств о рождении ребенка (при наличии);

5. Ксерокопия свидетельства о браке (при наличии);

7. Ксерокопии правоустанавливающего документа на занимаемое жилое помещение (договор найма, договор приватизации, договор купли-продажи, договор мены, свидетельство о праве на наследство и др.), а также свидетельств о государственной регистрации права.

8.

                                                                         ____________________________

                                                                                              (подпись заявителя)

                                                                       «_____» _____________20_____г.

Приложение 1/1

к административному регламенту,

утвержденному постановлением администрации

Снежинского городского округа 

от___________ № ______________ 

Директору АУ «МФЦ»

Н.А. Капустину

от ____________________

____________________



(ФИО полностью)

                                                                    зарегистрированного по адресу:                           

                                                                    ____________________________

                                                                       к.т. (8 35146________)


Заявление

Прошу принять документы, необходимые для оказания услуги  "Признание нуждающимися в предоставлении социальной выплаты для улучшения жилищных условий семьям работников бюджетной сферы  и включение в список желающих участвовать в подпрограмме «Предоставление работникам бюджетной сферы социальных выплат на приобретение или строительство жилья»" отделом жилья и социальных программ администрации Снежинского городского округа.  


______________


(дата)


______________


  (подпись)

Приложение 2

к административному регламенту,

утвержденному постановлением администрации

Снежинского городского округа 

от___________ № ______________ 

                                        Главе администрации 






     Снежинского городского округа 


___________________________________







        от гражданина (ки) 








        ___________________________________






                         (Ф.И.О.)






     зарегистрированного по адресу:







   ________________________________







      (почтовый адрес места жительства, р.т., д.т., сот.т.)

    ____________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу включить меня, ______________________________________________________,
(Ф.И.О. полностью)

паспорт: серия __________________ № ___________________, выданный _______________________________________________________________________

______________________________________________________ "____" ____________ г., в состав участников подпрограммы «Предоставление работникам бюджетной сферы социальных выплат на приобретение или строительство жилья» областной целевой Программы «Доступное и комфортное жилье –  гражданам России» в Челябинской области на 2011 - 2015 годы.

          
Состав семьи:

	№ п/п
	Родственные отношения к владельцу свидетельства

Фамилия и инициалы
	Год рождения
	Паспорт гражданина 

Российской Федерации 

(или свидетельство о рождении)

	
	
	
	Серия, номер
	Кем, когда выдан

	1.


	
	
	
	

	2.


	
	
	
	

	3.


	
	
	
	

	4.


	
	
	
	

	5.


	
	
	
	


С условиями участия в подпрограмме «Предоставление работникам бюджетной сферы социальных выплат на приобретение или строительство жилья в городе Снежинске» ознакомлен(а) и обязуюсь их выполнять.

Согласен (а) на обработку и использование персональных данных в целях реализации подпрограммы.



К заявлению прилагаются следующие документы:

	1)
	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	2)
	

	3)
	

	4)
	

	
	__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

______________________________________________________________

                                               (подпись заявителя)                                                     
.

_________________________________________________
                         (подпись совершеннолетних членов семьи)            

_________________________________________________
                         (подпись совершеннолетних членов семьи)             

__________________________________________________________

                         (подпись совершеннолетних членов семьи)             

________________________________________________
                         (подпись совершеннолетних членов семьи)             




Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	
	
	
	
	
	
	

	(должность лица, принявшего заявление)
	
	(подпись)
	
	(дата)
	
	(расшифровка подписи)


Приложение 2/1

к административному регламенту,

утвержденному постановлением администрации

Снежинского городского округа 

от___________ № ______________ 

Директору АУ «МФЦ»

Н.А. Капустину

от ____________________

____________________



(ФИО полностью)

                                                                    зарегистрированного по адресу:                            

                                                                   ___________________________








к.т. (8 35146________________)

Заявление

Прошу принять документы, необходимые для оказания услуги  "Признание участником подпрограммы «Предоставление работникам бюджетной сферы социальных выплат на приобретение или строительство жилья» на очередной финансовый год" отделом жилья и социальных программ администрации Снежинского городского округа.  


______________


(дата)


______________


  (подпись)

Приложение 3

к административному регламенту,

утвержденному постановлением администрации

Снежинского городского округа 

от___________ № ______________ 

Директору АУ «МФЦ»

Н.А. Капустину

от ____________________

____________________



(ФИО полностью)

                                                                      зарегистрированного по адресу:                      

                                                                   __________________________








к.т. (8 35146_____________)


Заявление

Прошу принять документы  для направления в отдел жилья и социальных программ администрации Снежинского городского округа, необходимые для оказания услуги  «Предоставление работникам бюджетной сферы социальных выплат на приобретение или строительство жилья».


______________


(дата)


______________


  (подпись)

