
                                                                            Приложение №1

Утверждено

постановлением
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от_______________ N _____

Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги  «Предоставление работникам бюджетной сферы социальной выплаты на приобретение и строительство жилья» 

I. Общие положения


1. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление работникам бюджетной сферы социальной выплаты на приобретение и строительство жилья»  (далее – регламент) разработан для осуществления государственной поддержки работников бюджетной сферы, признанных нуждающимися в улучшении жилищных условий  (далее – участники Программы) путем предоставления социальных выплат на приобретение (строительство)  жилых помещений и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги на территории муниципального образования «Саткинский муниципальный район».


2. Получателями муниципальной услуги являются работники муниципального бюджетного учреждения, содержание которого осуществляется за счет средств местного бюджета, работники органа местного самоуправления, в том числе муниципальные служащие, сотрудники органов внутренних дел, содержание которого осуществляется за счет средств местного бюджета. Участник подпрограммы должен быть признан нуждающимся в улучшении жилищных условий, а также иметь непрерывный стаж по основному месту  работы в бюджетном учреждении, в органе местного самоуправления не менее трех лет. Под непрерывным стажем работы применительно к условиям подпрограммы понимается стаж по основному месту работы в бюджетных учреждениях за последние три года. Трудовой стаж гражданина считается непрерывным в случае увольнения и устройства на работу в другое бюджетное учреждение в течение двух месяцев.  

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги


3. «Предоставление работникам бюджетной сферы социальной выплаты на приобретение и строительство жилья»

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


4. Оказание муниципальной услуги «Предоставление работникам бюджетной сферы социальной выплаты на приобретение и строительство жилья»  осуществляется  Управлением строительства и архитектуры администрации Саткинского муниципального района ( далее Управления строительства и архитектуры). Почтовый адрес (место нахождения) для направления документов и обращений: 4576910, г.Сатка ул.Металлургов 2.


Информация об исполняемой муниципальной услуге представляется непосредственно в помещении УСиА, а также по телефону (835161)4-37-24.

Телефоны:

начальника Управления строительства и архитектуры  - (835161)42415, факс (835161)43722;

отдела реализации муниципальных программ - (835161)43724

Часы работы Управления строительства и архитектуры:

	Понедельник - четверг
	8.00 - 17.00

	Пятница
	8.00 - 16.00

	Перерыв на обед
	12.00 - 13.00

	Суббота - воскресенье
	Выходной день


Организация приема заявителей осуществляется по четвергам, с 13.00-17.00.

Результат предоставления муниципальной услуги 


5. Получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья гражданами – участниками подпрограммы «Предоставление работникам бюджетной сферы социальных выплат на приобретение или строительство жилья».

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги


6. Исполнение муниципальной услуги «Предоставление работникам бюджетной сферы социальной выплаты на приобретение и строительство жилья» осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Жилищный кодексРоссийской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ ;

· Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ;

· Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

· Постановление Правительства Челябинской области от 16 ноября 2010 года № 250-П «Об областной целевой программе «Доступное и комфортное жилье – гражданам России» в Челябинской области на 2011-2015 годы»;

·  Постановление Администрации Саткинского муниципального района Челябинской области от 11.02.2011 № 134 «Об утверждении муниципальной целевой программы «Доступное и комфортное жилье – гражданам России» в Саткинском муниципальном районе на 2011-2015 годы ;

· настоящий Регламент.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


7. Общие требования к запросу:

рекомендуется текст запроса писать разборчиво; 

фамилию, имя и отчество физического лица указывать без сокращения;

не допускать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать содержание запроса.


8. Получение муниципальной услуги заявителем при устном обращении возможно без предъявления документов.  

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов


9. Муниципальная услуга не может быть предоставлена в случае:

содержания в запросе нецензурных или оскорбительных выражений;

текст письменного или электронного запроса заявителя не поддается прочтению;

отсутствия адреса заявителя;

отсутствия запрашиваемой базы данных в учреждении;

несоответствия запроса содержанию муниципальной услуги.


10. Ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги должен содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

      Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


11. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги при выявлении в представленных документах недостоверной или искаженной информации.

       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, нормативными правовыми актами Челябинской области, нормативными правовыми актами Саткинского муниципального района 


12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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


13. Помещение, в которых предоставляется услуга, должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 


14. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме.

                       Показатели доступности  и качества муниципальных услуг


15. Показатели оценки доступности муниципальной услуги:

- возможность личного обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную  информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.

Предоставление информации о муниципальной услуге


16. Информация о предоставлении муниципальной услуги:

1)  предоставляется в помещении Управления строительства и архитектуры, при личном консультировании специалистом;

2) доводится до сведения заинтересованных лиц путем использования средств телефонной связи, в том числе личного консультирования специалистом Управления строительства и архитектуры;

3) распространяется путем использования информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.

4) публикуется в средствах массовой информации. 


17. Информация  о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), графике (режиме) работы Управления строительства и архитектуры, предоставляющего муниципальную услугу, размещается на Интернет-сайте администрации Саткинского муниципального района.


18. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом.


19. При ответах на телефонные звонки и устные обращения  граждан специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации по наименованию органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


20. Время разговора не должно превышать 10 минут.


21. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо (производится не более одной переадресации звонка к сотруднику Управления строительства и архитектуры, который может ответить на вопрос гражданина), или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Если специалисты Управления строительства и архитектуры не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, перезванивают заинтересованному лицу в течение двух дней и сообщают результат рассмотрения вопроса.


22. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления строительства и архитектуры при личном контакте с гражданами, почтовой, телефонной связи.


23. Заинтересованные лица, предоставившие в Управление строительства и архитектуры документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:


об обязательствах получателя муниципальной услуги;


об условиях приостановления предоставления муниципальной услуги;


об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги.


24. В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги получатель муниципальной услуги имеет право на получение любых интересующих его сведений о муниципальной услуге при помощи телефона, или посредством личного посещения Управления, предоставляющего муниципальную услугу. Для получения интересующих получателя муниципальной услуги сведений о предоставляемой услуге называется дата и входящий номер, указанный в полученной при подаче документов расписке. 


25. Письменные обращения рассматриваются специалистом Управления с учетом времени, необходимого для подготовки ответа получателю муниципальной услуги, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги


26. Консультации (справки) по предоставлению муниципальной услуги предоставляются специалистом Управления строительства и архитектуры  по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- комплектности (достаточности) представленных документов;

- размера предоставленной муниципальной услуги;

- другим интересующим вопросам по порядку предоставления муниципальной услуги.


Консультации предоставляются при личном обращении, а также с использованием телефона.

  III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМ

Описание последовательности действий при исполнении  муниципальной «Оказание государственной поддержки молодым семьям для улучшения жилищных условий»


27. В процессе исполнения муниципальной услуги Управление строительства и архитектуры администрации Саткинского муниципального района  взаимодействует:

- с Министерством строительства, инфраструктуры и дорожного хозяйства Челябинской области, 

- с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Челябинской области, осуществляющим выдачу выписок из Единого государственного реестра права с описанием объекта недвижимости, зарегистрированных прав на него, а также ограничения (обременения) прав, сведений о существующих на момент выдачи выписки правопритязаниях и заявленных в судебном порядке правах требования в отношении данного объекта недвижимости и других документов;

- с Саткинским филиалом ОГУП «ОБЛЦТИ» по Челябинской области, осуществляющим предоставление сведений о наличии или отсутствии у отдельного лица на праве собственности жилых помещений и использовании права приватизации; а также выдачу технических паспортов объектов капитального строительства;

- с Центром занятости населения, осуществляющим предоставлении сведений о том, состоят ли граждане на учете в качестве безработных, а также о размере пособия по безработице;

- с банками, отобранными Министерством строительства, инфраструктуры и дорожного хозяйства Челябинской области на конкурсной основе;

- администрациями городских и сельских поселений, на учете в которых состоит молодая семья как нуждающаяся в улучшении жилищных условий;

- с отраслевыми (функциональными) органами Администрации Саткинского муниципального района.


28. Содержание муниципальной услуги включает реализацию мероприятий Программы «Доступное и комфортное жилье – гражданам России» в рамках подпрограммы «Предоставление работникам бюджетной сферы социальных выплат на приобретение или строительство жилья».

       29. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обращаться работники муниципального бюджетного учреждения, содержание которого осуществляется за счет средств местного бюджета, работники органа местного самоуправления, в том числе муниципальные служащие, сотрудники органов внутренних дел, содержание которого осуществляется за счет средств местного бюджета. Участник подпрограммы должен быть признан нуждающимся в улучшении жилищных условий, а также иметь непрерывный стаж по основному месту  работы в бюджетном учреждении, в органе местного самоуправления не менее трех лет. Под непрерывным стажем работы применительно к условиям подпрограммы понимается стаж по основному месту работы в бюджетных учреждениях за последние три года. Трудовой стаж гражданина считается непрерывным в случае увольнения и устройства на работу в другое бюджетное учреждение в течение двух месяцев.  

      Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги является подача  заявления с документами, необходимыми для получения муниципальной услуги в адрес Главы Саткинского муниципального района.

30. Заявитель обращается на имя Главы Саткинского муниципального района  и представляет заявление по форме согласно приложению 1 со следующими документами :

а) решением поселения по месту постоянного жительства о признании работника бюджетной сферы  в качестве нуждающимся в улучшении жилищных условий для участия в подпрограмме;

б) документами, содержащими сведения о составе семьи, степени родства и площади занимаемого жилого помещения;

в) документами, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи, а также документов, подтверждающих гражданство Российской Федерации;

г) документами, подтверждающих родственные отношения работника бюджетной сферы - участника подпрограммы и лиц, указанных им в качестве членов семьи;

д) выписки из домовой книги и копии финансового лицевого счета;

е) выписки из технического паспорта с поэтажным планом и экспликацией (для проживающих в домах усадебного типа);

ж) документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи;

з) справок органов государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) жилых помещений на праве собственности у работника бюджетной сферы и членов его семьи;

и) справок предприятия технической инвентаризации о наличии (отсутствии) в настоящее время и ранее жилых помещений на праве собственности у работника бюджетной сферы и членов его семьи;

к) документами, подтверждающих признание в установленном законодательством Российской Федерации порядке жилого помещения непригодным для постоянного проживания.

л) справку с места работы и копию трудовой книжки, заверенную в установленном порядке отделом кадров, подтверждающие необходимый непрерывный стаж работы в бюджетной сфере.

 Заявление с резолюцией, после рассмотрения Главой Саткинского муниципального района, в течение 2 дней поступают на имя заместителя Главы Саткинского муниципального района, который рассматривает заявление в течение 2 дней и направляет на рассмотрение жилищной комиссией и  начальника Управления строительства и архитектуры администрации Саткинского муниципального района.


31. Подлинники документов, указанных в пункте 30, предоставляются одновременно с их копиями. Копии документов после проверки их соответствия подлинникам заверяются специалистом Управления, после чего подлинники документов возвращаются заявителю. 


32. Заявление без одновременного предоставления документов, указанных в пункте 30 не принимается.


33. Заявление на участие в подпрограмме регистрируется в книге регистрации заявлений о признании работника бюджетной сферы участником подпрограммы по форме согласно приложению № 2 к настоящему регламенту.


34. Управление строительства и архитектуры администрации Саткинского муниципального района в двухнедельный срок организуют работу по проверке представленных документов.


По результатам проверки, после рассмотрения   заявления и прилагаемый к нему пакет документов жилищной комиссией,  выносится решение о признании либо об отказе в признании работника бюджетной сферы участником программы;


Специалист, ответственный за прием документов, готовит проект решения  жилищной комиссии  о признании либо об отказе в признании работника бюджетной сферы  участником программы  и проект постановления главы Саткинского муниципального района о признании работника бюджетной сферы  участником программы либо об отказе в признании работника бюджетной сферы  участниками программы .


О принятом решении работник бюджетной сферы письменно  в 10 - дневный календарный срок с даты принятия решения уведомляется Управлением строительства и архитектуры. В случае отказа -уведомление об отказе должно содержать причины отказа.


35. Основанием для отказа в признании работника бюджетной сферы участниками Программы, является:

-   непредставление или представление не в полном объеме документов, предусмотренных пунктом 30;

- ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального, областного и местного бюджетов;

-   недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

-   несоответствие членов работника бюджетной сферы требованиям, указанным в  п.29.


36. Повторное обращение с заявлением об участии в Программе допускается после устранения оснований для отказа.


37. Постановления администрации Саткинского муниципального района и Решения жилищной комиссии о признании работника бюджетной сферы, признанного участником подпрограммы, регистрируются в книге учета работников бюджетных учреждений, признанных участниками подпрограммы. Книга ведется по форме согласно приложению № 3 к настоящему регламенту.


38. Управление строительства и архитектуры, до 15 августа  года, предшествующего планируемому году, формирует списки работников бюджетных учреждений – участников подпрограммы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году и представляет указанные списки в Министерство строительства, инфраструктуры и дорожного хозяйства Челябинской области на бумажном и электронном носителях.


Списки работников бюджетных учреждений  - участников подпрограммы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году, формируются в той же хронологической последовательности, в какой они были признаны участниками подпрограммы, по форме согласно приложению № 4 к настоящему регламенту. 


В первоочередном порядке в списки работников бюджетных учреждений-участников подпрограммы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году, включаются участники подпрограммы: имеющие ребенка-инвалида или трех и более детей в возрасте до 18 лет, а также участники подпрограммы, поставленные на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года.


39. Управление строительства и архитектуры в соответствии с объемами средств областного и местного бюджетов, выделенных на текущий финансовый год, формирует список работников бюджетных учреждений – участников подпрограммы,  претендентов на получение социальной выплаты в текущем году по форме согласно приложению № 5 к настоящему регламенту. 


40. Управление строительства и архитектуры в письменном виде в течение 30 календарных дней доводит до сведения участников подпрограммы – претендентов на получение социальной выплаты в текущем году, решение о включении их в списки на получение социальных выплат в текущем году.


41. Управление строительства и архитектуры подготавливает проект договора о финансировании и перечислении средств из областного и местного бюджетов средств, предоставляемых работникам бюджетных учреждений  в качестве социальных выплат между Министерством строительства, инфраструктуры и дорожного хозяйства Челябинской области и Администрацией Саткинского муниципального района и направляет один экземпляр подписанного договора в Министерство строительства, инфраструктуры и дорожного хозяйства.


42. Управление строительства и архитектуры подготавливает проект соглашения по взаимодействию в реализации Программы договора между Администрацией Саткинского муниципального района и банками, отобранными Министерством строительства, инфраструктуры и дорожного хозяйства Челябинской области для обслуживания средств, предоставляемых работникам бюджетных учреждений в качестве социальных выплат, и направляет один экземпляр подписанного договора в Министерство строительства, инфраструктуры и дорожного хозяйства.


43. Управление строительства и архитектуры получает в Министерстве строительства, инфраструктуры и дорожного хозяйства Челябинской области  по актам приема-передачи бланки свидетельств о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома в рамках подпрограммы «Предоставление работникам бюджетной сферы социальных выплат на приобретение или строительство жилья».


44. Для получения свидетельства работники бюджетных учреждений  - претенденты на получение социальной выплаты в текущем году представляют в Управление строительства и архитектуры следующие документы:

а) заявление о выдаче свидетельства (в произвольной форме);

б) документы, удостоверяющие личность работника бюджетного учреждения – участника подпрограммы и членов его семьи;

в) выписку из домовой книги и копию финансово-лицевого счета;

г) справки органов государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) жилых помещений на праве собственности у работника бюджетного учреждения и членов его семьи;

д) справки предприятия технической инвентаризации о наличии (отсутствии) в настоящее время и ранее жилых помещений на праве собственности у работника  бюджетного учреждения и членов его семьи;

е) копию трудовой книжки, заверенную в установленном порядке, и справку с места работы, подтверждающие необходимый непрерывный стаж работы в бюджетной сфере.


45. Управление строительства и архитектуры организует работу по проверке содержащихся в этих документах сведений. 


46. Основаниями для отказа в выдаче свидетельства являются:

а) непредставление или представление не в полном объеме документов, предусмотренных подпунктами «б» - «е» пункта 5.20 настоящего регламента; 

б) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.


47. Управление строительства и архитектуры подготавливает проект договора о сотрудничестве между участниками Программы и Администрацией Саткинского муниципального района и после подписания договора производит оформление и выдачу работнику бюджетного учреждения – участнику подпрограммы свидетельств о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома в рамках подпрограммы «Предоставление работникам бюджетной сферы социальных выплат на приобретение или строительство жилья», в течение 5 рабочих дней.


48. Факт получения свидетельства претендентом на социальную выплату подтверждается его подписью в реестре выданных свидетельств, ведение которого осуществляется Управлением  строительства и архитектуры по форме согласно приложению № 6.


49. Управление строительства и архитектуры представляет реестр выданных свидетельств о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома в рамках подпрограммы «Предоставление работникам бюджетной сферы социальных выплат на приобретение или строительство жилья» в Министерство строительства, инфраструктуры и дорожного хозяйства Челябинской области.


50. Срок действия свидетельства  о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома в рамках подпрограммы «Предоставление работникам бюджетной сферы социальных выплат на приобретение или строительство жилья» с даты его выдачи составляет 9 месяцев.

       51. Социальная выплата предоставляется участникам подпрограммы в безналичной форме путем зачисления соответствующих средств на их блокированные банковские счета, открытые в банках, участвующих в реализации подпрограммы.


52. Работник бюджетного учреждения - владелец свидетельства - в течение двух месяцев представляет свидетельство в банк, отобранный для обслуживания средств социальной выплаты, открывает блокированный банковский счет и заключает договор банковского счета. 


53. Банк в течение 5 банковских дней после заключения с владельцем свидетельства договора банковского счета и открытия на его имя банковского счета направляет в Управление строительства и архитектуры, выдавшее свидетельство, заявку на перечисление бюджетных средств на банковский счет владельца свидетельства.


54. Управление строительства и архитектуры в течение 5 рабочих дней с даты получения от банка заявки на перечисление средств из местного бюджета на банковский счет проверяет ее на соответствие данным о выданных свидетельствах и при их соответствии перечисляет средства, предоставляемые в качестве социальной выплаты, банку. При несоответствии данных перечисление указанных средств не производится, о чем Управление строительства и архитектуры  в указанный срок письменно уведомляет банк.


55. Перечисление средств с банковского счета лицу, участвующему в договоре, осуществляется в безналичной форме в течение 10 рабочих дней со дня принятия банком договора для оплаты.


56. Социальная выплата считается использованной после перечисления банком с блокированного целевого счета средств социальной выплаты в счет приобретаемого жилого помещения.


57. Управление строительства и архитектуры представляет реестр оплаченных свидетельств о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома в рамках подпрограммы «Предоставление работникам бюджетной сферы социальных выплат на приобретение или строительство жилья» в Министерство строительства, инфраструктуры и дорожного хозяйства Челябинской области (приложение № 7).


58. В случае, если владелец свидетельства не смог приобрести жилое помещение в собственность или заключить договор кредитования создания объекта индивидуального жилищного строительства в установленный срок действия свидетельства и не воспользовался правом на получение выделенной ему социальной выплаты, он сдает свидетельство в Управление строительства и архитектуры, выдавшее свидетельство, и сохраняет право на улучшение жилищных условий, в том числе на дальнейшее участие в Программе.


59. В случае смерти работника бюджетной сферы - владельца свидетельства, член его семьи, действующий на основании нотариально заверенной доверенности других дееспособных членов семьи, обращается в Управление строительства и архитектуры с заявлением о замене свидетельства и приложением копии свидетельства о смерти, а также свидетельства или справки о расторжении договора банковского счета без перечисления средств социальной выплаты. При принятии Управлением строительства и архитектуры решения о замене свидетельства расчет размера социальной выплаты производится исходя из средней стоимости 1 кв. метра общей площади жилья, действующей на дату выдачи нового свидетельства.


60. В случае смерти члена семьи работника бюджетной сферы владелец свидетельства обращается в Управление строительства и архитектуры с заявлением о замене свидетельства и приложением копии свидетельства о смерти, а также свидетельства или справки о расторжении договора банковского счета без перечисления средств социальной выплаты. При этом замена свидетельства и расчет размера социальной выплаты производятся в порядке, предусмотренном для замены свидетельства в случае смерти его владельца.


61. При возникновении у работника бюджетной сферы - участника подпрограммы обстоятельств, потребовавших замены выданного свидетельства, работник бюджетной сферы представляет в Управление строительства и архитектуры заявление о его замене с указанием обстоятельств, потребовавших такой замены, и приложением документов, подтверждающих эти обстоятельства. К указанным обстоятельствам относятся утрата (хищение) или порча свидетельства, а также уважительные причины, не позволившие работнику бюджетной сферы представить свидетельство в банк в установленный срок.


62. В течение 10 дней с даты получения заявления Управление строительства и архитектуры выдает новое свидетельство, в котором указывается размер социальной выплаты, предусмотренный в замененном свидетельстве.


63. Право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты предоставляется  работнику бюджетной сферы  только один раз.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ  АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА


64. Порядок и формы контроля  предоставления муниципальной Услуги.

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, осуществляется начальником Управления строительства и архитектуры путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Челябинской области и Саткинского муниципального района.


65. Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией.


66. Периодичность осуществления текущего контроля – постоянно в течение года.


67. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.


68. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.


69. Проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются на основании распоряжения начальника Управления строительства и архитектуры.


70. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Заявителя.

71. Для проведения проверки полноты и качества предоставления Услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии и утверждается начальником Управления строительства и архитектуры.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И  ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ  СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ САТКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


72. Обжалование действий (бездействия) и принятых решений должностных лиц Управления строительства и архитектуры, осуществляемых в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заинтересованные лица в соответствии с настоящим регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке: 

- отказ в приеме документов для предоставления Услуги;

- отказ Заявителю в предоставлении Услуги.


73. Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления могут быть обжалованы заинтересованным лицом в суде. 


74. Заинтересованные лица вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и принятые решения должностных лиц Управления строительства и архитектуры по номерам телефонов, содержащимся на Интернет-ресурс  Саткинского муниципального района, в интернет приемную администрации Саткинского муниципального района,   на личном приеме  Главы Саткинского муниципального района или направив (представить) на его имя письменную жалобу,  в которой в обязательном порядке указывает:

- наименование учреждения, в которое направляется жалоба;

- свою фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заинтересованное лицо прилагает к письменной жалобе (претензии) документы и материалы либо их копии.


75. Срок рассмотрения жалобы  не  должен превышать 30 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть  продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.


76. По результатам рассмотрения жалобы  принимается решение об удовлетворении требований заинтересованного лица либо об отказе в их удовлетворении. 


77. Ответ на жалобу не дается в случаях:

- если в письменной жалобе не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в полученной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица Управления строительства и архитектуры, а также членов его семьи;

- если текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заинтересованному лицу, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

 Заинтересованному лицу должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его жалобы в трехдневный срок со дня ее получения.


78. В ходе приема жалобы заинтересованному лицу может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе  вопросов.


79. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее трех дней с момента его поступления.

	Приложение № 1

к административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги  

 «Предоставление работникам бюджетной 

сферы социальных выплат на приобретение

или строительство жилья» 


       ____ ________________________________

(Главе Саткинского муниципального района)

  ______________________________________________________________

              (Главе Саткинского муниципального района)

             от гражданина(ки)_____________________________________________,

                                                                                 (Ф.И.О.)

              зарегистрированного (ой) по адресу:______________________________

              _____________________________________________________________,

                                                      (почтовый адрес места жительства)

работающего(ей)_____________________________________________,

(где, кем, стаж работы)

Заявление

              Прошу включить меня, _________________________________________

                                                                                       (Ф.И.О.)

паспорт: серия _______N ___________, 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:

	N 
п/п
	Ф.И.О., родственные отношения 
к заявителю
	Год 
рождения
	Паспорт гражданина РФ
(свидетельство о рождении)

	
	
	
	серия, номер
	кем, когда выдан

	1.


	
	
	
	

	2.


	
	
	
	

	3.


	
	
	
	

	4.


	
	
	
	


 С условиями участия в подпрограмме "Предоставление работникам бюджетной сферы социальных выплат на приобретение или строительство жилья" ознакомлен(а) и обязуюсь их выполнять. Согласен 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)_____________________________________________________________________________;

           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3)_____________________________________________________________________________;

           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4)_____________________________________________________________________________;

           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5)_____________________________________________________________________________;

           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6)_____________________________________________________________________________;

           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7)____________________________________________________________________________.

           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8)____________________________________________________________________________;

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9)____________________________________________________________________________;

           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

10)____________________________________________________________________________;

           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

11)____________________________________________________________________________;

           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

12)____________________________________________________________________________;

           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

13)____________________________________________________________________________;

           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

14)____________________________________________________________________________;

           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

15)____________________________________________________________________________;

           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

16)____________________________________________________________________________;

           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

18)____________________________________________________________________________;

           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

________________________________       _______________________        __________

                  (Ф.И.О. заявителя)                                           (подпись заявителя)                       дата

 Заявление и прилагаемые к нему  документы приняты_________________________

                                                                                                                                     (ФИО лица прявшего документы)

"____" _______________ 20___г.                                                                  ___________________

(подпись лица прявшего документы)

Приложение № 2


к административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги  

 «Предоставление работникам бюджетной 

сферы социальных выплат на приобретение

или строительство жилья»

КНИГА

регистрации заявлений молодых семей

о признании их участниками подпрограммы

"Предоставление работникам бюджетной 

сферы социальных выплат на приобретение

или строительство жилья"

_________________________________________________________

(орган местного самоуправления)

Начата __________________ 20___ г.

Окончена ________________ 20___ г.

	N 
п/п
	Дата 
поступления
заявления
	Ф.И.О.
заявителя,
паспортные
данные
	Адрес
занимаемого
жилого
помещения
	Решение поселения о признании нуждающимися

(дата,номер)
	Решение Жилищной комиссии Саткинского муниципального района (дата, номер)
	Постановление Главы Саткинского муниципального района (дата, номер)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	


Приложение № 3

к административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги  

 «Предоставление работникам бюджетной 

сферы социальных выплат на приобретение

или строительство жилья»

КНИГА

учета работников бюджетной сферы,

признанных участниками подпрограммы «Предоставление работникам бюджетной 

сферы социальных выплат на приобретение

или строительство жилья»

__________________________________________________________________

(орган местного самоуправления)

    Начата __________________ 20___ г.

    Окончена ________________ 20___ г.

	N 
п/п
	Решение Жилищной комиссии Саткинского муниципального района (дата, номер)
	Постановление Главы Саткинского муниципального района (дата, номер)
	Краткое содержание 

(наименование решений, Ф.И.О. участника)

	1
	2
	3
	4


Приложение № 4

к административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги  

 «Предоставление работникам бюджетной 

сферы социальных выплат на приобретение

или строительство жилья»

	СПИСОК

	работников муниципальных бюджетных учреждений - участников подпрограммы

	  "Предоставление работникам бюджетной сферы социальных выплат на приобретение или строительство",

	 претендентов на получение социальной выплаты в  20___  году  

	по  Саткинскому муниципальному району  Челябинской области

	(орган местного самоуправления)

	

	№ п/п
	Данные об участниках подпрограммы
	Социальная норма жилья (кв.метров)
	Стоимость              1 кв.метра     общей площади построенного (приобретенного) помещения (тыс.рублей)
	Размер социальной выплаты    (тыс. рублей)
	Наименование органа местного самоуправления, в котором гражданин признан нуждающимся      в социальной выплате

	
	 Ф.И. О. участника подпрограммы, место работы, должность
	состав семьи (человек)
	паспорт гражданина РФ
	дата признания участником подпрограммы
	
	
	
	

	
	
	
	серия, номер
	кем, когда выдан
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	____________________________________________
	_____________________________
	_________________________________

	       должность лица, сформировавшего список                                                           подпись, дата                                                  расшифровка подписи

	
	    телефон
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5

к административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги  

 «Предоставление работникам бюджетной 

сферы социальных выплат на приобретение

или строительство жилья»

	СПИСОК 

	работников муниципальных бюджетных учреждений - участников подпрограммы

	  "Предоставление работникам бюджетной сферы социальных выплат на приобретение или строительство",

	претендентов на получение  социальной выплаты в 20____году

	по Саткинскому  муниципальному району Челябинской области

	 

	№ п/п 
	Кол-во    членов семьи (человек)
	Данные о членах  семьи 
	Дата признания  работн. бюдж. сферы участн. подпрогр
	Орган местного самоуправления, на основании решения которого  работник бюдж. сферы признан  участником подпрограммы
	Расчетная стоимость жилья
	Размер социальной выплаты,           тыс. рублей

	
	
	Ф.И.О. участника подпрограммы, место работы, должность. Состав семьи                  (Ф.И.О., родственные отношения)
	паспорт гражданина РФ или свидетельство о рождении несовершенно-летнего, не достигшего 14 лет 
	число, месяц,        год рождения 
	
	
	стоимость 1 кв. метра (тыс. рублей)
	размер  общей  площади  жилого  помещения на семью (кв.метров)
	всего   ( тыс. рублей)  (гр.9 х гр.10)
	всего
	в том числе  за счет:

	
	
	
	серия, номер 
	кем, когда выдан
	
	
	
	
	
	
	
	средств областного бюджета
	 средств местного бюджета

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	______________________________________
	_____________________________
	
	______________________
	

	           должность лица, сформировавшего список                                                           подпись, дата                                         расшифровка подписи

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	номер телефона


Приложение №  6 

к административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги  

 «Предоставление работникам бюджетной 

сферы социальных выплат на приобретение

и строительство жилья»

Реестр

выданных Свидетельств о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья

по Саткинскому муниципальному району

	N 
п/п
	Свидетельство
	Данные о получателе
свидетельства
	Подпись лица,
проверившего 
документы и 
вручившего 
свидетельство
	Подпись владельца
свидетельства,
дата

	
	серия
	номер
	дата 
выдачи
	размер
социальной
выплаты
(тыс. рублей)
	Ф.И.О.
	паспорт 
гражданина 
Российской 
Федерации
	состав
семьи
(человек)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	серия,
номер
	кем,
когда
выдан
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11


______________________________________________________              __________________                       _________________________

            (должность лица, сформировавшего реестр)                                        (подпись, дата)                            (расшифровка  подписи)

           телефон 

Приложение № 7 

к административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги  

 «Предоставление работникам бюджетной 

сферы социальных выплат на приобретение

и строительство жилья»

РЕЕСТР

оплаченных свидетельств о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья

________________________________________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления, выдавшего свидетельство)

                                                за период с "__" ____________ 20__ года по "__" ____________ 20__ года

	N 
п/п
	Свидетельство
	Ф.И.О.
владельца свидетельс-тва о праве на получение социальной выплаты
	Дата
перечисле- ния
средств
социальной
выплаты в
счет оплаты 
договора
	Свидетельство о
государственной
регистрации
права
собственности жилого помещения
	Общая площадь
жилого
помещения,
приобретенно- го с использо-ванием средств
социальной
выплаты

(кв. метров)
	Стоимость
жилого
помещения,
приобретено-   го с использо- ванием средств
социальной
выплаты
(тыс. руб.
	Размер
ипотечного
кредита
(при
наличии) (тыс. руб.)

	
	серия
	номер
	дата 
выдачи
	размер
социальной
выплаты
(тыс. руб.
	
	
	дата и 
номер
	кем и 
когда 
выдано
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


___________________________________________________                      __________________           ______________________________

                      (должность лица, сформировавшего реестр)                                (подпись, дата)                      (расшифровка  подписи)


