АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭЛЕКТРОСТАЛЬ

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 28.02.2012 № 143-р
Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги
«Включение отдельных категорий граждан
в состав участников подпрограммы «Выполнение
государственных обязательств по обеспечению жильем
категорий граждан, установленных федеральным
законодательством» федеральной целевой программы
«Жилище» на 2011 – 2015 годы»
В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации городского округа Электросталь Московской области от 01.08.2011 г. № 473/8 «Об утверждении порядка разработки и утверждения  административных регламентов исполнения муниципальных функций и Порядка разработки утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»:
1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Включение отдельных категорий граждан в состав участников подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем отдельных категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 – 2015 годы» (приложение № 1).

2. Опубликовать настоящее распоряжение в газете «Официальный вестник» и на официальном сайте городского округа Электросталь Московской области по адресу: www.electrostal.ru .
3. Источником финансирования расходов размещения в средствах массовой информации настоящего распоряжения принять денежные средства, предусмотренные в бюджете городского округа Электросталь Московской области по разделу 0113 «Другие общегосударственные вопросы».

Глава городского округа







А.А.Суханов
Приложение № 1 к распоряжению
Администрации городского округа
Электросталь Московской области
от 28.02.2012 № 143-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Включение отдельных категорий граждан, в состав участников подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»

1. Общие положения

Административный регламент  устанавливает   порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги  по включению отдельных категорий граждан, в состав участников подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы».

Предоставление услуги осуществляется  в соответствии со следующими нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги:

Федеральный закон от  27 мая 1998 г. N 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

Федеральный закон от 06 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 08 декабря 2010г. N 342-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О статусе военнослужащих» и об обеспечении жилыми помещениями некоторых категорий граждан»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 21 марта 2006 г. N 153 "О некоторых вопросах реализации подпрограммы "Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 -2015 годы";

Постановление Правительства Московской области от 11 декабря 2009г. N 1095/52 "Об утверждении Положения об организации работы по реализации на территории Московской области подпрограммы "Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством" федеральной целевой программы "Жилище" на 2002-2010 годы";

Постановление Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010г. N 1050 "О федеральной целевой программе "Жилище" на 2011 – 2015 годы";

Постановление Главы городского округа Электросталь Московской области от 17.10.2008 № 656/10 «Об утверждении Положения об общественной комиссии по жилищным вопросам при Администрации городского округа Электросталь Московской области».

Постановление Администрации городского округа Электросталь Московской области от 12.03.2010 N92/2 "Об утверждении Положения об организации работы по реализации в городском округе Электросталь Московской области подпрограммы "Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством" федеральной целевой программы 'Жилище" на 2002-2010 годы";
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Административный регламент  разработан по предоставлению муниципальной услуги «Включение отдельных категорий граждан, в состав участников подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского округа Электросталь Московской области и осуществляется через структурное  подразделение -управление по жилищной политике Администрации городского округа Электросталь Московской области (далее по тексту - управление по жилищной политике).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- включение гражданина в состав участников подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством».

- отказ во включении гражданина в состав участников подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» (далее - участник Подпрограммы).

2.4. Муниципальная услуга  предоставляется  не позднее  чем  через 30  дней со дня предоставления заявления и  необходимых документов.

В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, срок рассмотрения обращения гражданина может быть продлен руководителем органа местного самоуправления, должностным лицом либо уполномоченным на то лицом, но не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

Уведомление о включении или об отказе во включении гражданина в состав участников подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» выдается или направляется гражданину, подавшему заявление в течение 10 рабочих дней со дня принятия решения.
2.5. Право на получение социальной выплаты, удостоверяемой сертификатом, в рамках Подпрограммы имеют следующие категории граждан Российской Федерации (далее – граждане):

а) военнослужащие (за исключением участников накопительно-ипотечной системы жилищного обеспечения военнослужащих), сотрудники органов внутренних дел, подлежащие увольнению с военной службы (службы), и приравненные к ним лица, признанные в установленном порядке нуждающимися в жилых помещениях:

военнослужащие, подлежащие увольнению с военной службы по достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, или по состоянию здоровья, или в связи с организационно-штатными мероприятиями, общая продолжительность военной службы которых в календарном исчислении составляет 10 лет и более;

сотрудники органов внутренних дел Российской Федерации, содержащиеся за счет средств федерального бюджета и увольняемые со службы по достижении ими предельного возраста пребывания на службе, или по состоянию здоровья, или в связи с организационно-штатными мероприятиями, общая продолжительность службы которых в календарном исчислении составляет 10 лет и более;

военнослужащие, подлежащие увольнению с военной службы по истечении срока контракта или по семейным обстоятельствам, указанным в подпункте "в" пункта 3 статьи 51 Федерального закона "О воинской обязанности и военной службе", и граждане, уволенные с военной службы по этим основаниям, общая продолжительность военной службы которых в календарном исчислении составляет 20 лет и более, и состоящие на учете нуждающихся в жилых помещениях в федеральном органе исполнительной власти;

сотрудники Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, содержащиеся за счет средств федерального бюджета и увольняемые со службы по достижении ими предельного возраста пребывания на службе, или по состоянию здоровья, или в связи с организационно-штатными мероприятиями, общая продолжительность службы которых в календарном исчислении составляет 10 лет и более;

сотрудники учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, содержащиеся за счет средств федерального бюджета и увольняемые со службы по достижении ими предельного возраста пребывания на службе, или по состоянию здоровья, или в связи с организационно-штатными мероприятиями, общая продолжительность службы которых в календарном исчислении составляет 10 лет и более;

граждане, уволенные с военной службы (службы) по достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе (службе), или по состоянию здоровья, или в связи с организационно-штатными мероприятиями, общая продолжительность военной службы (службы) которых в календарном исчислении составляет 10 лет и более, и состоящие после увольнения на учете нуждающихся в жилых помещениях в федеральном органе исполнительной власти;

граждане, уволенные со службы в федеральных органах налоговой полиции с правом на пенсию, состоявшие на учете нуждающихся в жилых помещениях в указанных органах и принятые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в органах внутренних дел по месту их пенсионного обеспечения

члены семей военнослужащих (за исключением военнослужащих, участвовавших в накопительно-ипотечной системе жилищного обеспечения военнослужащих), проходивших военную службу по контракту, и содержавшихся за счет средств федерального бюджета сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, сотрудников Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших (умерших) в период прохождения военной службы (службы), которые приобрели право на обеспечение жилыми помещениями до гибели (смерти) военнослужащего (сотрудника) и состоят на учете нуждающихся в жилых помещениях в федеральном органе исполнительной власти. При этом вдовы (вдовцы) указанных граждан имеют право на получение социальной выплаты, удостоверяемой сертификатом, до повторного вступления в брак;

члены семей граждан, проходивших военную службу по контракту (за исключением военнослужащих, участвовавших в накопительно-ипотечной системе жилищного обеспечения военнослужащих), погибших (умерших) после увольнения с военной службы по достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями, общая продолжительность военной службы которых составляет 10 лет и более, которые приобрели право на обеспечение жилыми помещениями до гибели (смерти) гражданина, уволенного с военной службы, и состоят на учете нуждающихся в жилых помещениях в федеральном органе исполнительной власти. При этом вдовы (вдовцы) указанных граждан имеют право на получение социальной выплаты, удостоверяемой сертификатом, до повторного вступления в брак;

б) граждане, подлежащие переселению из закрытых военных городков, а также поселков учреждений с особыми условиями хозяйственной деятельности (далее - поселки). Перечень поселков, переселение граждан из которых осуществляется с использованием социальной выплаты, удостоверяемой сертификатом, утверждается Правительством Российской Федерации по представлению Министерства юстиции Российской Федерации;

в) граждане, прибывшие на постоянную работу по контракту в расположенные на территории комплекса "Байконур" организации, которые финансируются за счет средств федерального бюджета, увольняемые (уволенные) с работы на комплексе "Байконур", основаниями для увольнения которых являются (явились) выход на пенсию по возрасту, или ликвидация организации, или сокращение численности либо штата работников, или состояние здоровья, зарегистрированные администрацией г. Байконура в качестве нуждающихся в жилых помещениях и не имеющие жилья на территории Российской Федерации;

г) граждане, подвергшиеся радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном объединении "Маяк", и приравненные к ним лица, вставшие на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, имеющие право на обеспечение жильем за счет средств федерального бюджета в соответствии со статьями 14, 15, 16, 17 и 22 Закона Российской Федерации от 15 мая 1991 г. N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС", Федеральным законом от 26 ноября 1998 г. N 175-ФЗ "О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча" и Постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. N 2123-1 "О распространении действия Закона РСФСР "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" на граждан из подразделений особого риска;

(в ред. Постановлений Правительства РФ от 10.04.2008 N 257, от 12.07.2011 N 561)
д) граждане, признанные в установленном порядке вынужденными переселенцами и включенные территориальными органами Федеральной миграционной службы в сводные списки вынужденных переселенцев, состоящих в органах местного самоуправления на учете в качестве нуждающихся в получении жилых помещений;

е) граждане, выезжающие (выехавшие) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей:

граждане, прибывшие в районы Крайнего Севера и приравненные к ним местности не позднее 1 января 1992 г., имеющие общую продолжительность стажа работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях не менее 15 календарных лет, не имеющие жилья в других регионах Российской Федерации или нуждающиеся в его улучшении и не получавшие субсидии на эти цели, а также граждане, выехавшие из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей не ранее 1 января 1992 г.;

граждане, которые в соответствии с ранее действовавшим законодательством приобрели право на получение жилищной субсидии для приобретения жилья при наличии стажа работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях не менее 10 календарных лет;

инвалиды I и II групп, инвалидность которых наступила вследствие трудового увечья в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях и стаж работы которых составляет менее 15 календарных лет;

граждане, выезжающие из городов, поселков, с полярных станций, находящихся в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях и закрывающихся в соответствии с решениями органов государственной власти субъектов Российской Федерации по согласованию с Правительством Российской Федерации, независимо от стажа работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях и времени прибытия в указанные районы.

2.6. Перечень документов, прилагаемых к заявлению - рапорту о включении в состав  участников подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» (приложение № 1) и документов о своем согласии и согласии всех членов своей семьи на обработку персональных данных по форме согласно приложению №2 ,необходимых в соответствии с законодательными  или иными нормативными правовыми  актами для предоставления муниципальной услуги:
а) для граждан, указанных в подпунктах "а", "б" пункта 2.5 раздела 2 настоящего регламента:

справка об общей продолжительности военной службы (службы);

выписка из приказа об увольнении с военной службы (службы) с указанием основания увольнения - для граждан, уволенных с военной службы (службы) и состоящих после увольнения на учете нуждающихся в жилых помещениях в федеральном органе исполнительной власти;

выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета;

выписка из решения органа по учету и распределению жилых помещений о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, за исключением граждан, проживающих на территории закрытого военного городка (поселка);

справка о проживании на территории закрытого военного городка (поселка) - для граждан, проживающих в таком городке (поселке);

копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации);

б)
для граждан, указанных в подпункте "в" пункта 2.5. раздела 2 настоящего регламента:

выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета;

выписка из решения администрации г. Байконура о регистрации в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

выписка из приказа об увольнении с указанием основания увольнения;

документ, подтверждающий факт прибытия на постоянную работу по контракту в организацию, расположенную на территории комплекса "Байконур";

документ, подтверждающий источники финансирования организации, с которой гражданин заключил трудовой контракт;

копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации);


в)
 для граждан, указанных в подпункте "г" пункта 2.5. раздела 2 настоящего регламента:

документ, подтверждающий право гражданина на обеспечение жилым помещением за счет средств федерального бюджета;

выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета;

выписка из решения органа по учету и распределению жилых помещений о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий (в жилых помещениях);

копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации);

г)
 для граждан, указанных в подпункте "д" пункта 2.5. раздела 2 настоящего регламента:

копия удостоверения вынужденного переселенца на каждого совершеннолетнего члена семьи;

справка территориального органа Федеральной миграционной службы о получении (неполучении) жилого помещения для постоянного проживания, ссуды или социальной выплаты на строительство (приобретение) жилого помещения либо компенсации за утраченное жилое помещение;

выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета;

выписка из решения органа по учету и распределению жилых помещений о постановке на учет в качестве нуждающихся в получении жилых помещений; 

копия  документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации);

д) для граждан, указанных в подпункте "е"  пункта 2.5. раздела 2  настоящего регламента:

выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета;

документы, подтверждающие факт прибытия в районы Крайнего Севера или приравненные к ним местности до 1 января 1992 г.;

выписка из решения органа по учету граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей;

копии документов, подтверждающих трудовой стаж в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях (за исключением пенсионеров);

копия пенсионного удостоверения и справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации о продолжительности трудового стажа в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях - для пенсионеров;

справка учреждения медико-социальной экспертизы об инвалидности - для инвалидов I и II групп, а также для инвалидов с детства;

справка органов службы занятости населения по месту постоянного проживания гражданина о признании его в установленном порядке безработным с указанием даты признания гражданина таковым - для безработных;

копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации).

Информация об учреждениях, организациях, где гражданин может получить документы, необходимые для обращения по вопросу включения в состав  участников подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»
	№ п/п
	Наименование документа
	Адрес учреждения

	1.
	Справка из военного комиссариата об общей продолжительности службы
	Военный комиссариат (по месту нахождения на персональном воинском учете)

	2.
	Выписка из приказа об увольнении с военной службы (службы) с указанием основания увольнения
	Военный комиссариат (по месту нахождения на персональном воинском учете)

	3.
	Выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета по месту жительства
	В отделениях паспортного стола согласно регистрации по месту жительства


2.7.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1.
Несоответствие гражданина требованиям, указанным в соответствующем пункте 2.5. раздела 2 настоящего регламента;

2.7.2. Непредставление или неполное предоставление документов, указанных в пункте 2.6. раздела 2 настоящего регламента;

2.7.3.Недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

2.7.4.Реализация ранее права на улучшение жилищных условий или обеспечение жилыми помещениями с использованием социальной выплаты или субсидии предоставленных за счет средств федерального бюджета.

2.8. Муниципальная услуга по включению в состав участников подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» оказывается бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.10. Рабочее место работника управления по жилищной политике оснащается настенной вывеской с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Места ожидания для получателей муниципальной услуги оборудуются стульями в необходимом количестве.

Места приема граждан соответствуют комфортным условиям для заявителей.

2.11. Информация о порядке получения заявителем муниципальной услуги предоставляется:
· непосредственно в управлении по жилищной политике;

· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;
· посредством размещения на Интернет – портале Администрации городского округа Электросталь Московской области;

· публикации в средствах массовой информации.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники управления по жилищной политике, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

2.12. Информация о месте нахождения и графике работы управления по жилищной политике: г. Электросталь, ул. Мира, д. 5.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 144003, г Электросталь, ул. Мира, д.5, Администрация городского округа Электросталь Московской области.

Дни и время приема: по понедельникам с 10 00 до 18 00

Адрес официального сайта городского округа Электросталь Московской области: http: www.electrostal.ru.

Электронный адрес Администрации городского округа Электросталь Московской области: elstal@ mosreg.ru.

Телефон управления по жилищной политике для справок (849657) 1-98-24
3. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной услуги или предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1 .Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

· прием и регистрация документов на оказание муниципальной услуги;

· рассмотрение документов общественной комиссией по жилищным вопросам при Администрации городского округа Электросталь Московской области;

· проведение проверки представленных заявителем сведений;

· принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· уведомление гражданина о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

·  формирование учетного дела граждан, включенных в состав участников Подпрограммы.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов на оказание муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала предоставления административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию городского округа Электросталь Московской области с комплектом документов лично, либо путем направления необходимых документов по почте.

3.2.2. Заявление  регистрируется  в  соответствии  с  административным регламентом рассмотрения обращения граждан в Администрации городского округа Электросталь Московской области.

3.2.3. Поступившее в управление по жилищной политике заявление о предоставлении муниципальной услуги  регистрируется в течение 3х рабочих дней с момента поступления.

3.3. Рассмотрение документов общественной комиссией по жилищным вопросам при Администрации городского округа Электросталь Московской области
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с пакетом документов в общественную комиссию по жилищным вопросам при Администрации городского округа Электросталь Московской области (далее - Комиссия).

3.3.2.Организация заседания Комиссии, оформление протоколов заседаний и других документов Комиссии возлагается на секретаря Комиссии.

3.3.3.Комиссией определяется наличие или отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги и при необходимости рекомендуется осуществить проверку представленных документов.

3.3.4.Комиссией принимается решение о возможности включения либо отказе во включение гражданина в состав участников Подпрограммы.

3.3.5.Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается всеми присутствующими членами Комиссии.

3.3.6.Решение комиссии является рекомендательным актом, который может быть положен в основу проекта постановления Администрации городского округа Электросталь Московской области или письменного ответа от имени Администрации городского округа Электросталь Московской области в адрес заявителя.

3.3.7. Общий максимальный срок рассмотрения документов не должен превышать 30 минут на одного заявителя, с момента начала рассмотрения  документов членами комиссии (без учета времени, затраченного на проведение проверки представленных сведений).
3.4. Проведение проверок представленных заявителем сведений
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем документов, требующих проверки полноты и достоверности указанных в них сведений.

3.4.2. Проверка сведений может проводиться путем направления письменного запроса в адрес предприятия (организации) о представлении необходимой информации с обязательным указанием:

· цели запроса;

· данных о физическом лице, в отношении которого делается запрос;

· перечня запрашиваемых документов или сведений;

· срока представления запрашиваемых документов (14 дней).

3.4.3.Организация ведения необходимой переписки возлагается на секретаря Комиссии.

3.4.4. Максимальный срок подготовки запроса составляет 15 минут на одного заявителя с момента начала подготовки запроса.
3.5. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.5.1.Основанием для начала административной процедуры является оформление секретарем Комиссии протокола Комиссии о включении либо отказе во включении гражданина в состав участников Подпрограммы.

3.5.2. По результатам принятого Комиссией решения секретарем Комиссии организовывается работа по подготовке проекта постановления Администрации городского округа Электросталь Московской области о включении либо отказе во включении гражданина в состав участников Подпрограммы.

3.5.3. Проект постановления выносится для утверждения на заседание Администрации городского округа Электросталь Московской области при Главе городского округа Электросталь Московской области.
3.6. Уведомление гражданина о предоставлении либо об отказе в предоставлении

муниципальной услуги
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является утверждение проекта о включении либо отказе во включении гражданина в состав участников Подпрограммы на заседании Администрации городского округа Электросталь Московской области при Главе городского округа Электросталь Московской области.

3.6.2. Уведомление о включении или об отказе во включении гражданина в состав участников Подпрограммы выдается или направляется гражданину, подавшему заявление в течение 10 рабочих дней со дня принятия решения.
3.7. Формирование учетного дела граждан, включенных в состав участников Подпрограммы
3.7.1.Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом управления по жилищной политике постановления Администрации городского округа Электросталь Московской области о включении гражданина в состав участников Подпрограммы.

3.7.2. На каждого гражданина, признанного участником Подпрограммы заводится учетное дело, которое содержит документы, явившиеся основанием для  принятия решения.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль и его периодичность за соблюдением процедуры предоставления услуги осуществляется заместителем Главы городского округа Электросталь Московской области, направляющим деятельность  по жилищным вопросам.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляется начальником управления по жилищной политике и включает:

- выявление и устранение нарушений прав Получателя услуги;

- рассмотрение обращений Получателей услуг, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) работников.

4.3. Персональная ответственность работников управления по жилищной политике Администрации городского округа Электросталь Московской области по исполнению настоящего административного регламента закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Контроль полноты и качества исполнения  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок и устранение нарушений прав граждан, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на действие (бездействие)  должностных лиц.
4.5. Проверки могут быть плановыми (в соответствии с годовыми планами работы), внеплановыми, комплексными или тематическими, по конкретному обращению граждан.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав и законных интересов граждан осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих во внесудебном и судебном порядке:

5.1. Внесудебное обжалование:

5.1.1. Во внесудебном порядке решения, действия (бездействие) органа,
предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих могут быть обжалованы путем направления письменного обращения либо обращения на личном приеме главе муниципального образования, иным должностным лицам администрации городского округа.
5.1.2. Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа, а также в форме электронных сообщений. 
5.1.3. Порядок рассмотрения жалоб регулируется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. Судебное обжалование
5.2.1. Решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1 к административному регламенту
предоставления  муниципальной услуги

«Включение отдельных категорий граждан,

в состав участников подпрограммы

«Выполнение государственных обязательств

по обеспечению жильем категорий граждан,

установленных федеральным законодательством»

федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»

(руководителю органа местного самоуправления, подразделения)

от гражданина(ки) 
,

(Ф.И.О.)

проживающего(ей) по адресу 
(почтовый адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ)

Прошу включить меня, 

,

(Ф.И.О.)

	паспорт
	
	, выданный
	

	“
	
	”
	
	
	
	г., в состав участников подпрограммы “Выполнение


государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством”.

В соответствии с  
                                                                                                                       отношусь

(наименование нормативного акта)

к категории 
(наименование категории граждан, имеющих право на получение социальной выплаты за счет


   ,

средств федерального бюджета для приобретения жилого помещения)

признан нуждающимся в улучшении жилищных условий (получении жилых помещений) и


	состою в очереди с “
	
	”
	
	г. в
	

	
	
	
	
	
	(место постановки на учет)


Учетное дело №
В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории Российской Федерации  не имеем (имеем).

(ненужное зачеркнуть)

Состав семьи:

супруга (супруг) 

,

(Ф.И.О., дата рождения)

	паспорт
	
	, выданный
	

	“
	
	”
	
	
	
	г., проживает по адресу
	



;

дети:

(Ф.И.О., дата рождения)

	паспорт (свидетельство о рождении)
	
	, выданный

	
	“
	
	”
	
	
	
	г.,


проживает по адресу  
;

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении)  
, выданный

	
	“
	
	”
	
	
	
	г.,


проживает по адресу  

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

(Ф.И.О., дата рождения)

	паспорт
	
	, выданный
	

	“
	
	”
	
	
	
	г.


С условиями участия в подпрограмме “Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством”, в том числе в части безвозмездной передачи жилого помещения, находящегося в моей собственности или в общей собственности членов моей семьи, в государственную или муниципальную собственность, ознакомлен(а) и обязуюсь их выполнять.

К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1)  
;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2)  
;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	
	
	
	              
	

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


Приложение № 2 к административному регламенту
предоставления  муниципальной услуги

«Включение отдельных категорий граждан,

в состав участников подпрограммы

«Выполнение государственных обязательств

по обеспечению жильем категорий граждан,

установленных федеральным законодательством»

федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»
(руководителю органа местного самоуправления, подразделения)

от гражданина(ки) 
,

(фамилия, имя и отчество)

паспорт 
,

(серия и номер паспорта,


,

кем и когда выдан паспорт)

проживающего(ей) по адресу  

(адрес регистрации)

СОГЛАСИЕ на обработку персональных данных

Я, 
,

(фамилия, имя и отчество)

даю согласие 
(наименование и адрес органа местного самоуправления, подразделения)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона “О персональных данных” на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в целях участия в подпрограмме “Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством” федеральной целевой программы “Жилище” на 2011 – 2015 годы, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона “О персональных данных”, со сведениями, представленными мной в ____________________________
(наименование органа местного самоуправления, подразделения)

для участия в указанной подпрограмме.

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	
	
	

	(подпись)
	
	(фамилия и инициалы)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	
	
	(дата)
	
	
	


Примечание. Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.
Приложение № 3 к административному регламенту
предоставления  муниципальной услуги

«Включение отдельных категорий граждан,

в состав участников подпрограммы

«Выполнение государственных обязательств

по обеспечению жильем категорий граждан,

установленных федеральным законодательством»

федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»
Блок – схема

предоставления муниципальной услуги

прием и регистрация документов на предоставление муниципальной услуги


рассмотрение документов общественной комиссией по жилищным вопросам при Администрации городского округа Электросталь Московской области


проведение проверки представленных заявителем сведений


принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





уведомление заявителя о принятом решении





уведомление заявителя о принятом решении





формирование учётного дела граждан, включённых в состав участников Подпрограммы








