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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ГОРОД МИХАЙЛОВКА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от                                                         №

Об  утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление социальной выплаты (сертификата) на приобретение жилья отдельным категориям граждан»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года №210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» администрация городского округа       п о с т а н о в л я е т:


1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление социальной выплаты (сертификата) на приобретение жилья отдельным категориям граждан».


2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 


3.Контроль исполнения постановления возложить на заместителя главы городского округа город Михайловка по вопросам ЖКХ и градостроительства В.А.Еронина. 

Глава городского округа

город Михайловка                
  
         

                     Г.Н. Кожевников

                                                                                     Утвержден                      постановлением

Администрации городского округа город   

                                                                                 Михайловка  Волгоградской области

                                                                     от   «____»___________2011 N_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД МИХАЙЛОВКА
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Предоставление социальной выплаты (сертификата) на приобретение жилья отдельным категориям граждан»

I. Общие положения
 
1.1.Предмет регулирования регламента

1.1.1.Административный регламент отдела по обеспечению жизнедеятельности города администрации городского округа город Михайловка о пре​доставлении муниципальной услуги « Предоставление социальной выплаты (сертификата) на приобретение жилья отдельным категориям граждан» (да​лее – муниципальная услуга)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и оп​ределяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  отдела  по обеспечению жизнедеятельности города при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
1.2.1.Заявителями муниципальной услуги являются:
-    граждане Российской Федерации, признанные в установленном порядке нуждающимися в получении жилых помещений;

- представители вышеуказанных лиц на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации;
1.2.2. Заявителями услуги на получение социальной выплаты  могут быть граждане, постоянно проживающие  на территории  городского округа город Михайловка:
-инвалиды Великой Отечественной войны;

-участники Великой Отечественной войны;

-военнослужащие, проходившие военную  службу в воинских частях, учреждениях, военно-учебных заведениях, не входивших в состав действующей армии, в период с 22 июня 1941 года по 3сентября 1945 года не менее шести месяцев, военнослужащие, награжденные орденами или медалями СССР  за службу в указанный период;
-лица, работавшие в период Великой Отечественной войны на объектах противовоздушной обороны, местной противовоздушной обороны, строительстве, оборонительных сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других военных объектов в пределах тыловых границ действующих фронтов, операционных зон действующих фронтов, на прифронтовых участках железных и автомобильных дорог, а также члены экипажей судов транспортного флота, интернированных в начале Великой Отечественной войны в портах других государств;

-лица, награжденные знаком «Жителю блокадного Ленинграда»;

-члены семей погибших (умерших) инвалидов Великой Отечественной войны и участников Великой Отечественной войны, члены семей погибших в Великой Отечественной войне лиц из числа личного состава групп самозащиты объектовых и аварийных команд местной противовоздушной обороны, а также члены семей погибших работников госпиталей и больниц города Ленинграда.
1.2.3.Заявителями услуги на получение государственного жилищного сертификата могут быть:

-граждане, уволенные с военной службы, и приравненные к ним лица, вставшие   в органе местного самоуправления на учет в качестве нуждающихся в получении жилых помещений до 1 января 2005 года;

-граждане, подвергшиеся радиационному воздействию в следствии катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном объединении «Маяк», и приравненные к ним лица, вставшие на   учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 января 2005 года;
-граждане, признанные в установленном порядке вынужденными переселенцами и включенные территориальными органами Федеральной миграционной службы в сводные списки вынужденных переселенцев, состоящих на учете в качестве нуждающихся в получении жилых помещений;

-граждане, выезжающие (выехавшие) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
 
 1.3.1.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом по обеспечению жизнедеятельности города  администрации городского округа город Михайловка.
Местонахождение и почтовый адрес  отдела по обеспечению жизнедеятельности города администрации городского округа город Михайловка: ул. Обороны, дом 42а, город Михайловка, 403342. 

Режим работы  отдела по обеспечению жизнедеятельности города: 

понедельник - пятница - 8.00 - 17.00; 

выходные дни: суббота, воскресенье; 

перерыв на обед - 13.00 - 14.00. 

Телефон  отдела по обеспечению жизнедеятельности города: (84463) 2-24-44, (84463) 2-24-65; факс: (84463) 2-36-44. 
Официальный сайт городского округа город Михайловка:

E-mail:mihadm@reg.avtlg.ru http://www.mihadm.ru
1.3.2.Порядок, формы и место размещения муниципальной услуги.

Информирование граждан о муниципальной услуге осуществляется непосредственно в помещении администрации городского округа город Михайловка на информационных стендах, на официальном сайте в сети Интернет городского округа город Михайловка и при личном консультировании специалистом  отдела по обеспечению жизнедеятельности города:

- с использованием средств телефонной связи;

- с использованием средств массовой информации: публикации в газетах, выступления по радио;

- путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок и т.д.).

1.3.2.1.На информационных стендах  отдела по обеспечению жизнедеятельности города размещаются следующие информационные материалы:

- выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- выдержки из административного регламента с приложениями;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалований действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- график приема для консультаций о предоставлении муниципальной услуги, номер факса, адрес электронной почты и адрес сайта городского округа город Михайловка в сети Интернет;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.2.2.При личном обращении граждан специалист отдела по обеспечению жизнедеятельности города  информирует:

- об условиях и правилах предоставления муниципальной услуги; 

- об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- об обязательствах получателя муниципальной услуги.

Личный прием осуществляется согласно графику приема граждан в порядке очереди без предварительной записи.
1.3.3.3.Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистами  отдела по обеспечению жизнедеятельности города.

При консультировании пользователей по телефону и на личном приёме специалист   отдела по обеспечению жизнедеятельности города  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопро​сам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наимено​вании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Информирование о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении граждан или по телефону не должно превышать 10 минут.
 При информировании по письменным обращениям по процедуре предос​тавления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой или по факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации данного обращения.
2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

2.1.Наименование муниципальной услуги: Предоставление социальной выплаты (сертификата) на приобретение жилья отдельным категориям граждан.

2.2.Наименование исполнителя муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет  отдел по обеспечению жизнедеятельности города администрации городского округа город Михайловка.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-  выдача гарантийного письма Администрации Волгоградской области о предоставлении социальной выплаты на приобретение или строительство жилых помещений;

- выдача государственного жилищного сертификата Администрации Волгоградской области на приобретение жилого помещения;
-отказ в выдаче социальной выплаты.

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги.

Решение о признании гражданина получателем социальной выплаты принимается не позднее 30 рабочих дней со дня предоставления документов указанных в п.2.6 настоящего регламента.
2.5.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 29.12.2004 №189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации», опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ» 03.01.2005 года, №1 (часть 1), ст.15, «Российская газета», №1  12.01.2005 года, Парламентская газета», №7-8, 15.01.2005;


Федеральным законом от 12.01.1995 №5-ФЗ «О ветеранах» опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 16.01.1995, №3, ст.168, «Российская газета», №19, 25.01.1995;


Указом Президента РФ от 07.05.2008 года №714 «Об обеспечении жильем ветеранов великой Отечественной войны 1941-1945 годов»;


Постановлением Администрации Волгоградской области от 10.08.2009 года №301-п «О дополнительных мерах социальной поддержки по обеспечению жилыми помещениями ветеранов Великой Отечественной войны 1941-1945 годов, проживающих на территории Волгоградской области, за счет субвенций федерального бюджета»; 


Постановлением Правительства РФ от 17.12.2010 года №1050 «О Федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы»


Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2006 года №153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных Федеральным законодательством»;


Постановлением Главы Администрации Волгоградской области от 15.08.2006 года №1006 «О реализации подпрограммы» Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» Федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы в Волгоградской области.
2.6. Основание для предоставления муниципальной услуги.

 Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное заявление гражданина или его полномочного представителя, поступившие в адрес Администрации городского округа город Михайловка.
Перечень документов необходимый для признания гражданина получателем социальной выплаты:
-заявление по форме согласно приложению №1;

-копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

- копия документа, подтверждающего отнесение гражданина к категории  граждан имеющих право на получение социальной выплаты;

-выписка из домовой книги или копия финансового лицевого счета за текущий год;

-выписку из решения органа по учету и распределению жилья о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

-документ, подтверждающий право заявителя является полномочным представителем гражданина.

Перечень документов необходимый для получения сертификата:
-заявление по форме согласно приложению№2;

-документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи;

-выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета;

-документы, подтверждающие родственные отношения гражданина и лиц указанных им в качестве членов семьи;

-копия документа, подтверждающего право на получение дополнительной площади жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством РФ);

-обязательство о сдаче или о безвозмездном отчуждении жилого помещения по форме согласно приложению №3;

-технический паспорт жилого помещения или справка органов технической инвентаризации, подтверждающие размер общей площади жилых помещений, находящихся в собственности гражданина и (или) членов его семьи находящихся в пользовании на основании договора социального найма.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 Основанием для отказа в предоставлении услуги является:          

- непредставление или неполное предоставление документов указанных в п.2.6. настоящего регламента;

2.8.Оплата за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга по предоставлению социальной выплаты (сертификата) на приобретение жилья отдельным категориям граждан осуществляется бесплатно.

2.9. Организация приема граждан.
График работы с получателями муниципальной услуги:

- часы приема получателей муниципальной услуги, перерыв для отдыха и питания для специалистов отдела по обеспечению жизнедеятельности города устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка и регламентом работы  уполномоченного органа;

- при высокой нагрузке по решению руководителя уполномоченного органа продолжительность времени и количества дней приема могут быть изменены.

Заявителям должна быть предоставлена возможность для предварительной записи на представление муниципальной услуги. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении заявителей, по телефону или с использованием электронной почты.

При предварительной записи заявитель должен сообщить свои персональные данные (фамилию, имя, отчество, место жительство) и желаемое время предоставления заявления с необходимым пакетом документов. Заявителю сообщается время представления документов и кабинет, в который следует обратиться. 
Сроки ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

- прием граждан при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди при личном обращении граждан;

- специалист должен принять все необходимые меры для полного ответа на поставленные вопросы, продолжительность приема у специалиста не более 30 минут;

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить гражданину обратится за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

2.10.Требования к удобству и комфорту мест для предоставления муниципальной услуги.
Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом или в отдельно стоящих зданиях. Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, которые позволят ознакомиться с информационными табличками.

Здание должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации: наименование отдела по обеспечению жизнедеятельности города; место нахождения и юридический адрес, график (режим) работы, телефонные номера. Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители. 


Помещение, выделенное для предоставления  муниципальной услуги, должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормати​вам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы».
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.11.1. Показателем доступности муниципальной услуги является размещение на портале государственных и муниципальных услуг области, на официальном сайте городского округа город Михайловка, на информационных стендах:

- информации о муниципальной услуге, порядке и сроках её предоставления;

- сведения о местонахождении, о графике (режиме) работы, контактных телефонах, адресах электронной почты администрации городского округа город Михайловка;

- размещение перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.11.2. Показатели качества муниципальной услуги являются:

-предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие претензий со стороны пользователей.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АдминистративныХ процедур, 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
 
3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
 
Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя сле​дующие административные процедуры:
- прием документов о предоставлении социальной  выплаты (сертификата) на приобретение жилья отдельным категориям граждан;

-выдача гарантийного письма о предоставлении социальной выплаты;

-выдача государственного жилищного сертификата на приобретение жилого помещения.

3.1.1 Прием документов о предоставлении социальной выплаты (сертификата) на приобретение жилья отдельным категориям граждан.

       3.1.2. Основанием для начала административной процедуры по приему и рассмотрению заявления о предоставлении социальной выплаты служит личное обращение заявителя к специалисту отдела по обеспечению жизнедеятельности города, ответственному за прием заявителей.  
       3.1.3. Специалист ответственный за прием заявителей

- проверяет наличие заявления и прилагаемых к нему необходимых документов в соответствии с 2.6.;
- проверяет правильность заполнения заявления;
-  заверяет копии документов в установленном порядке;

-  регистрирует заявление в книге регистрации заявлений о предоставлении социальной выплаты на приобретение или строительство жилых помещений;

- производит проверку представленных документов;
Не позднее 30 рабочих дней со дня представления документов, указанных в п.2.6. настоящего регламента, Администрация городского округа город Михайловка принимает решение о признании гражданина получателем социальной выплаты.

В течение 10 рабочих дней со дня принятия решения о признании гражданина получателем социальной выплаты письменно уведомляет его об этом.

Специалист отдела по обеспечению жизнедеятельности города ответственный за предоставление муниципальной услуги заводит учетное дело, которое должно содержать документы указанные в п.2.6. настоящего регламента, комплектует его выпиской из решения о признании гражданина получателем социальной выплаты и направляет учетное дело в комитет по строительству и жилищно-коммунальному хозяйству Администрации Волгоградской области.
 
3.2.1. Выдача гарантийного письма о предоставлении социальной выплаты.

Гарантийное письмо Администрации Волгоградской области о предоставлении социальной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения в соответствии с Федеральным законом «О ветеранах» вручается гражданам заявителям  (либо полномочному представителю) Администрацией городского округа город Михайловка.
 
 
3.3.1.Выдача государственного жилищного сертификата на приобретение жилого помещения.
Специалист отдела по обеспечению жизнедеятельности города городского округа город Михайловка ответственный за предоставление муниципальной услуги заполняет обратную сторону сертификата, заверяет подписью должностного лица и печатью органа местного самоуправления и вручает его гражданину от имени Администрации Волгоградской области в течение 30 дней со дня их выдачи Администрацией Волгоградской области.
Факт получения сертификата гражданином подтверждается его подписью или подписью его представителя в книге учета выданных государственных жилищных сертификатов.

 
4. Порядок и формы контроля совершения действий 
ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
Контроль за  соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется должностным лицом администрации городского округа город Михайловка курирующим вопросы предоставления  социальной выплаты (сертификата) на приобретение жилья отдельным категориям граждан.

Заместитель главы городского округа город Михайловка по вопросам ЖКХ и градостроительства осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий и административных процедур, определенных настоящим регламентом.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения нормативных правовых актов РФ, муниципальных правовых актов городского округа город Михайловка, а также положений настоящего административного регламента, полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистом уполномоченного органа.

Проведение проверок во внеплановом порядке осуществляется в связи с конкретным обращением пользователя.
Контроль полноты и качества  предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обра​щения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав пользователей к виновному лицу осуществляется применение мер ответст​венности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействиЙ) и решений, осуществ​ляемых (принятых) в ходе ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
 
5.1.Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и реше​ний должностных лиц и специалиста  отдела по обеспечению жизнедеятельности города, осуществляемых (при​нятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.
5.2. Предмет обжалования действий и решений должностных лиц.

Действия (бездействия) должностных лиц уполномоченного органа, принимаемые ими в ходе выполнения административного регламента, могут быть обжалованы главе городского округа город Михайловка и в судебных органах.

 Предметом обжалования может быть:

а) решение об отказе в предоставлении социальной выплаты на приобретение жилья;

б) нарушение сроков действий и административных процедур, указанных в пункте 2.4 настоящего административного регламента;

в) некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину;

г) некомпетентная консультация, данная должностным лицом гражданину.

Граждане имеют право обратиться с жалобой лично, через законного представителя или направить письменное обращение.

5.3. Личный прием граждан должностными лицами.

Основанием для начала административной процедуры досудебного обжалования является обращение (жалоба) заявителя.

Глава городского округа город Михайловка проводит личный прием заявителей в соответствии с установленным графиком.
Личный прием главой городского округа город Михайловка может проводиться по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном портале городского округа город Михайловка и информационных стендах в помещении администрации городского округа город Михайловка.
При личном приеме заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий его личность.

Работник, организующий запись заявителей на личный прием, информирует их о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

Должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник, осуществляющий личный прием заявителей обязан выслушать претензии заявителя, принять решение об обоснованности обращения (жалобы).

В журнале по работе с обращениями граждан фиксируется факт обращения и результаты его рассмотрения в течение рабочего дня. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале по работе с обращениями граждан. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Необходимо систематически анализировать и обобщать обращения, содержащиеся в них критические замечания с целью своевременного выяснения и устранения причин, порождающих нарушение прав и законных интересов граждан.

5.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) администрация городского округа город Михайловка принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.5. Ответы на письменные обращения граждан.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном федеральным законом. 
При рассмотрении письменных обращений граждан необходимо:

- обеспечивать объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения;

- запрашивать необходимые для обращения документы и материалы в других государственных органах, за исключением судов;

- давать письменный ответ по существу поставленных  в обращении вопросов, за исключением случаев, установленных федеральным законодательством;

- уведомлять гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Письменные обращения граждан принимаются ответственными за это специалистами, регистрируются и направляются главе городского округа город Михайловка на рассмотрение в порядке, установленном федеральным законом.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает орган, куда направляется письменное обращение, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации письменного обращения, излагает суть письменного обращения, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение может быть подано по электронной почте на официальный портал городского округа город Михайловка. Требования, предъявляемые к письменному обращению в электронной форме, аналогичны требованиям к письменному обращению в письменной форме.

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, орган (учреждение), участвующий в предоставлении муниципальной услуги, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в течение 3-х рабочих дней с момента поступления обращения.
Если в обращении (жалобе) гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее на​правляемыми в адрес главы городского округа город Михайловка, обращениями (жалобами) и при этом в данном  обращении  (жалобе)  не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности оче​редного обращения (жалобы) и прекращении переписки с пользователем по дан​ному вопросу. 
Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения (жалобы) направляется пользователю в течение 30 дней с момента его регист​рации.
5.7. При обращении (жалобе) заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. В случаях принятия решения о проведении проверки и направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения (жалобы) документов и материалов срок работы по обращению (жалобе) может быть продлен не более чем на 15 дней.

Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) направляется заявителю в течение рабочего дня с момента принятия данного решения.

5.8. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги действия или бездействие должностных лиц уполномоченных органов в судебном порядке. Обжалование действий (бездействий), решений должностных лиц в суд осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.
5.9. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники несут ответственность за своевременность и объективность принимаемых решений по обращениям (жалобам) заявителей согласно действующему законодательству.
5.10. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение № 1
к административному регламенту администрации городского округа город Михайловка по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление социальной выплата (сертификата) на приобретение жилья отдельным категориям граждан»

Главе администрации


[наименование муниципального

района (городского округа), фамилия, инициалы]

от

,

(фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающего(ей) по адресу:


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить мне социальную выплату


(на приобретение или строительство)

жилого помещения в соответствии с Порядком предоставления социальной выплаты на приобретение или строительство жилых помещений ветеранам Великой Отечественной войны 1941 – 1945 годов, членам семей погибших (умерших) инвалидов и участников Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов, проживающим на территории Волгоградской области, за счет субвенций федерального бюджета.

В соответствии с Федеральным законом от 12 января 1995 г. № 5-ФЗ
"О ветеранах" отношусь к категории:

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

федерального бюджета для приобретения или строительства жилого помещения)

Признан(а) нуждающимся(ейся) в улучшении жилищных условий (получении жилых помещений) и состою на учете с

г.

(дата)

в


[наименование муниципального района (городского округа)]

С требованиями Порядка предоставления социальной выплаты на приобретение или строительство жилых помещений ветеранам Великой Отечественной войны 1941 – 1945 годов, членам семей погибших (умерших) инвалидов и участников Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов, проживающим на территории Волгоградской области, за счет субвенций федерального бюджета ознакомлен(а) и обязуюсь их выполнять.

Согласен(на) на исключение меня из очереди на улучшение жилищных условий (получение жилых помещений) после приобретения или строительства жилого помещения с использованием средств социальной выплаты.

	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)


Приложение № 2
к административному регламенту администрации городского округа город Михайловка по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление социальной выплата (сертификата) на приобретение жилья отдельным категориям граждан»
(руководителю органа местного самоуправления, подразделения)

от гражданина(ки)  
,

(Ф.И.О.)

проживающего(ей) по адресу  

(почтовый адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ)

Прошу выдать мне,  
,

(Ф.И.О.)

	паспорт
	
	, выданный
	

	“
	
	”
	
	г., государственный жилищный сертификат для приобретения


жилого помещения на территории  
.

(наименование субъекта Российской Федерации)

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.


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)

Согласен(на) на исключение меня из очереди на улучшение жилищных условий (получение жилых помещений) после приобретения жилого помещения с использованием средств социальной выплаты.

К заявлению мною 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)

С условиями получения и использования государственного жилищного сертификата ознакомлен(а) и обязуюсь их выполнять.

	
	
	
	
	

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


Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

	1)
	
	
	
	;

	
	(Ф.И.О.)
	
	(подпись)
	

	2)
	
	
	
	;

	
	(Ф.И.О.)
	
	(подпись)
	

	3)
	
	
	
	;

	
	(Ф.И.О.)
	
	(подпись)
	

	4)
	
	
	
	.

	
	(Ф.И.О.)
	
	(подпись)
	


(нотариальная запись, заверяющая подпись заявителя и членов его семьи)

Приложение № 3
к административному регламенту администрации городского округа город Михайловка по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление социальной выплата (сертификата) на приобретение жилья отдельным категориям граждан»

	Приложение к заявлению от “
	
	”
	
	20
	
	г.


ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о сдаче (передаче) жилого помещения

Мы, нижеподписавшиеся,  


,

(Ф.И.О., год рождения гражданина – участника подпрограммы)

	паспорт
	
	, выданный
	

	“
	
	”
	
	г. (далее – должник), с одной стороны, и глава органа местного


самоуправления (командир подразделения, начальник службы федерального органа исполнительной власти)  
,

(наименование органа местного самоуправления, подразделения,
службы – нужное указать)


,

(воинское звание, Ф.И.О.)

с другой стороны, обязуемся совершить следующие действия.

В связи с предоставлением государственного жилищного сертификата для приобретения жилья на территории  

(наименование субъекта Российской Федерации, в котором должник будет

приобретать жилье)

	должник принимает на себя следующее обязательство: жилое помещение из
	
	комнат

	
	кв. м в квартире №
	
	дома №
	
	по улице
	

	
	в городе (закрытом военном городке)
	

	
	района
	
	области, занимаемое им на основании

	ордера от “
	
	”
	
	
	
	г., выданного
	

	
	
	
	
	
	
	
	(наименование органа,



,

выдавшего ордер)

находящееся в  

(федеральной, государственной субъекта Российской Федерации,


собственности,

муниципальной, частной – нужное указать)

или на основании свидетельства о государственной регистрации права собственности на

	указанное жилое помещение от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	, выданного


(наименование органа, осуществляющего государственную регистрацию


,

права на недвижимое имущество и сделок с ним)

в 2-месячный срок с даты приобретения им жилого помещения посредством реализации государственного жилищного сертификата освободить со всеми совместно проживающими с ним членами семьи и сдать его в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

Кроме того, должник обязуется с момента подписания настоящего обязательства не приватизировать указанное жилое помещение и не совершать иных действий, которые влекут или могут повлечь его отчуждение, а также не предоставлять указанное жилое помещение для проживания другим лицам, не являющимся членами его семьи.

Глава органа местного самоуправления (командир подразделения, начальник службы федерального органа исполнительной власти)  

(Ф.И.О.)

обязуется принять от должника занимаемое им жилое помещение, указанное в настоящем обязательстве, в установленный этим обязательством срок.

Согласие совершеннолетних членов семьи, совместно проживающих с

, имеется.

(Ф.И.О. должника)

	Данные о членах семьи должника
	Данные паспорта
	Подпись

	Ф.И.О.
	степень родства
	дата рождения
	номер
	дата выдачи
	кем выдан
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


М.П.

Глава органа местного самоуправления (командир подразделения, начальник службы федерального органа исполнительной власти)

(Ф.И.О., подпись)

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Должник  

(Ф.И.О., подпись)

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Примечание.
Каждая страница настоящего обязательства подписывается главой органа местного самоуправления (командиром подразделения, начальником службы федерального органа исполнительной власти) и должником.

Приложение № 4
к административному регламенту администрации городского округа город Михайловка по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление социальной выплата (сертификата) на приобретение жилья отдельным категориям граждан»

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


















Оказание муниципальной услуги завершено























Выдача информации заявителю























Подготовка постановления о признании гражданина получателем социальной выплаты на приобретение жилья





Рассмотрение заявления о выделении социальной выплаты (сертификата) на приобретение жилья отдельным категориям граждан











Прием заявления о выделении социальной выплаты (сертификата) на приобретение жилья отдельным категориям граждан





Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением








