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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕРЕЗОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	№
	


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и имеющих для этого достаточные доходы»

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», в целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг на территории Муниципального образования Березовский городской округ
п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и имеющих для этого достаточные доходы», согласно приложению.

2. Постановление администрации Березовского городского округа от 06.06.2014 № 330 «Об утверждении Административного регламента Комитета по управлению муниципальным имуществом Березовского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и имеющих для этого достаточные доходы» считать утратившим силу.

3. Начальнику организационного отдела администрации Березовского городского округа Волковой Н.В. разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Березовского городского округа и обеспечить его опубликование в приложении газеты «Мой город».
4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы Березовского городского округа по строительству Цыкину В.А.
5. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава Березовского

городского округа
Д.А. Титов
	Приложение

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением администрации Березовского городского округа

от _________________ № _______


Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и имеющих для этого достаточные доходы».

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и имеющих для этого достаточные доходы» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) Муниципальным казенным учреждением «Градостроительство и управление имуществом Березовского городского округа» (далее – МКУ «Г и УИ Березовского ГО»), при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей:

1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, в том числе индивидуальным предпринимателям (далее – заявители).

Интересы заявителей могут представлять иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – представители).

От имени физических лиц заявления могут подавать:

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Местонахождение МКУ «Г и УИ Березовского ГО»: 652420, Кемеровская область,         г. Березовский, пр. Ленина, д.39а, каб. № 2. 

График (режим) приема заявителей:
	Четверг 
	  с 15.00  до 17.30 
	обед с 12.30  до 13.30

	Пятница
	  с 10.00  до 12.30 
	обед с 12.30  до 13.30


Справочный телефон: 8 (38445) 3-02-70.

Адрес электронной почты: ogo-42@inbox.ru, mku.gui@yandex.ru.
Информация об учреждении и административный регламент услуги размещаются на официальном сайте Администрации Березовского городского округа» http://berez.org.


Информация о муниципальной услуге предоставляется:


на информационных стендах в помещениях МКУ «Г и УИ Березовского ГО» и многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональные центры);


на официальном сайте администрации Березовского городского округа в сети Интернет;


в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал государственных услуг);


в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении;


путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок);


при устном обращении (лично либо по телефонам) в МКУ «Г и УИ Березовского ГО» или многофункциональный центр;


при письменном обращении (в том числе в форме электронного документа) в МКУ «Г и УИ Березовского ГО» или многофункциональный центр.


На информационных стендах подлежит размещению следующая информация:


1) В отношении органа предоставляющего муниципальную услугу (МКУ «Г и УИ Березовского ГО»): почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;


2) сроки предоставления муниципальной услуги;


3) формы заявлений и образцы их заполнения;


4) порядок и способы подачи заявления;


5) перечень многофункциональных центров, в которых предоставляется муниципальная услуга, адреса местонахождения, телефоны, график (режим) работы;


6) порядок и способы предварительной записи на подачу заявления;


7) порядок записи на личный прием к должностным лицам;


8) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.


На официальном сайте администрации Березовского городского округа (http://berez.org.) в сети Интернет подлежит размещению следующая информация:

1) В отношении органа предоставляющего муниципальную услугу: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;

2) тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

3) Административный регламент с приложениями:

– формы заявлений и образцы их заполнения; 

– порядок и способы подачи заявления;

– перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - необходимые документы);

– порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги;

– порядок и способы получения разъяснений по порядку получения муниципальной услуги; 

– порядок и способы предварительной записи на подачу заявления; 

– порядок информирования о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления муниципальной услуги; 

– порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.


Консультирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:


1) В отношении органа предоставляющего муниципальную услугу (МКУ «Г и УИ Березовского ГО»): почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;


2) перечень необходимых документов;


3) график приема заявителей;


4) месторасположение и графиках работы организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;


5) местонахождение и график работы вышестоящего органа, осуществляющего контроль за деятельностью МКУ «Г и УИ Березовского ГО», в том числе за соблюдением и исполнением должностными лицами и сотрудниками положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;


6) время ожидания в очереди на прием документов и получение результата предоставления муниципальной услуги;


7) сроки предоставления муниципальной услуги;


8) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

– полное наименование: «Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и имеющих для этого достаточные доходы»;

– краткое наименование: «Постановка на учет граждан имеющих достаточные доходы»;

– сокращенное наименование: «Постановка на учет граждан имеющих достаточные доходы».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется - МКУ «Г и УИ Березовского ГО». Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляет – МКУ «Г и УИ Березовского ГО».
Многофункциональные центры участвуют в предоставлении муниципальной услуги в части:

 -консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

-приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- постановка (отказ в постановке) на учет нуждающихся и включение (не включение) в реестр получателей долгосрочных целевых жилищных займов и социальных выплат граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и имеющих достаточные доходы (далее – Реестр).
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем выдачи (направления) заявителю следующих документов (информации):

- уведомление о принятом решении.

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен:
- в МКУ «Г и УИ Березовского ГО», на бумажном носителе при личном обращении заявителя;

- на бумажном носителе почтовой связью;

- в многофункциональном центре на бумажном носителе, при личном обращении заявителя.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
В случае предоставления документов в МКУ «Г и УИ Березовского ГО» оказание муниципальной услуги осуществляется в срок 30 дней со дня поступления заявления.
В случае предоставления документов в многофункциональный центр срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром соответствующих документов в МКУ «Г и УИ Березовского ГО».
Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством РФ не предусмотрено.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – 5 рабочих дней со дня принятия решения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства РФ от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц»;

- Законом Кемеровской области от 16.05.2006 № 58-ОЗ «О предоставлении долгосрочных целевых жилищных займов, социальных выплат и развитии ипотечного жилищного кредитования»;
- Постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 15.12.2006 № 255 «О порядке обращения граждан в комиссии по рассмотрению заявлений на получение долгосрочных целевых жилищных займов и социальных выплат и перечне документов, представляемых гражданами в комиссии по рассмотрению заявлений на получение долгосрочных целевых жилищных займов и социальных выплат»;
- Постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 20.09.2007 № 254 «Об утверждении перечня должностей, относящихся к категориям «руководители», «специалисты», «служащие», «работники автовокзалов и автостанций» и перечня специальностей, относящихся к категории «рабочие по ремонту автобусов, трамваев, троллейбусов», имеющих право на получение долгосрочных целевых жилищных займов»
- Постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 31.07.2006 № 158 «Об утверждении Положения об установлении размеров процентов на сумму долгосрочного целевого жилищного займа и порядка снижения размера процентов на сумму выданного займа»;
- Постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 03.03.2008 № 72 «Об утверждении Положения о требованиях к заемщикам, способах и условиях обеспечения возврата заемных средств, а также иных условиях предоставления долгосрочного целевого жилищного займа»;

- Уставом Березовского городского округа, утвержденным Решением Совета народных депутатов Березовского городского округа от 25.09.2014 №117;

- Положением о Комитете по управлению муниципальным имуществом Березовского городского округа, утвержденное решением Березовского городского Совета народных депутатов от 20.10.2011 № 265 (с изменениями);
- Уставом муниципального казенного учреждения «Градостроительство и управление имуществом Березовского городского округа», утвержденный распоряжением КУМИ Березовского ГО от 29.12.2011 № 193-р (с изменениями);

- иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Кемеровской области, Березовского городского округа, регулирующие правоотношения в данной сфере.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:
1) заявления (приложения №№ 1-2 либо №№ 1-3);
2) согласие на обработку персональных данных членов семьи заявителя, созаемщика (приложение № 4);

3) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), членов семьи заявителя, созаемщиков – копия;

4) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя;

5) свидетельство о заключении (расторжении) брака – копии;

6) документ, подтверждающий смену фамилии, имени, отчества;

7) свидетельства о рождении детей, установлении отцовства, усыновлении (удочерении) – копии;

8) документ об установлении опеки и попечительства, выданный соответствующими органами (для лиц, которые признаны опекунами либо попечителями вне территории Березовского городского округа);

9) справка с места жительства граждан о составе семьи, с указанием всех зарегистрированных граждан, выданная жилищно-эксплуатационной организацией (если частный сектор – справка БТИ либо УФМС России);

10) копия поквартирной карточки, выданная жилищно-эксплуатационной организацией; частный сектор – домовая/похозяйственная книга – копия;

11) выписка из лицевого счета, выданная жилищно-эксплуатационной организацией; частный сектор – справки об отсутствии долга за свет и воду;

12) справки о периодах проживания за последние 5 лет, выданные жилищно-эксплуатационной организацией, УФМС России;

13) документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является (являлось) местом жительства гражданина (договор соц.найма (заключенный вне территории Березовского городского округа), договор купли-продажи, договор мены, договор передачи жилого помещения в собственность граждан, свидетельство о праве на наследство по закону, свидетельство о государственной регистрации права собственности и др.) за последние 5 лет – копия;

14) копия технического (кадастрового) паспорта жилого помещения либо выписка из него с поэтажным планом;

15) справка из архивов организаций, осуществляющих регистрацию прав на жилые помещения до декабря 1998 года, и/или организаций, в ведении которых находятся данные архивы, о наличии (отсутствии) жилых помещений в собственности по месту постоянного жительства гражданина и членов семьи на каждого члена семьи (в случае изменения фамилии, имени, отчества представляются дополнительно на прежние фамилию, имя, отчество);

16) справка о доходах за последние 6 месяцев (по форме 2-НДФЛ либо приложение № 5) заемщика, его (её) супруга(и), созаемщиков подписанная руководителем организации, главным бухгалтером, с указанием даты выдачи справки, а также документы, подтверждающие другие доходы (пенсия, детские пособия и т.п.);

17) копии трудовых книжек заявителя, его (её) супруга (и), созаемщиков – все страницы должны быть заверены: дата записи, должность, фамилия и инициалы, подпись должностного лица, печать;

18) копии документов об обязательных платежах и долговых обязательствах заявителя и (или) членов его (её) семьи, созаемщиков (кредитный договор, график платежей, справка об остатке задолженности и т.п.);

19) справки из муниципальных образований, в которых проживал заявитель и (или) члены его (-ее) семьи о том, что последние на очереди на улучшение жилищных условий на социальное жилье, на очереди на получение льготных займов и социальных выплат не состоят, а также не являются участниками подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» Федеральной целевой программы «Жилище» 2011-2015, 2015-2020 годы и по вышеперечисленным очередям и программам жилье не приобретали;
20) Документы, подтверждающие категорию заявителя:

- справка МСЭ (инвалиды и семьи, имеющие детей инвалидов); 

- удостоверение (граждане, предусмотренные Федеральным законом «О ветеранах», граждане, участвовавшие в ликвидации последствий аварии на Чернобыльской АЭС, подвергшиеся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне, участники подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством», чемпионы и призеры Олимпийских игр) – копия;

- решение суда о лишении родительских прав матери ребенка (для одиноких отцов) – копия; 
- справка из органов ЗАГС о записи в отношении отца ребенка со слов матери (для одиноких матерей);

- акт о признании жилого помещения непригодным для проживания, а также письменное обязательство о расторжении договора социального найма или письменное обязательство о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность соответствующего муниципального образования (для граждан, проживающих в жилых помещениях, непригодных для проживания) – копия;

- документы, подтверждающие проживание граждан в жилищном фонде, ставшим в результате ведения горных работ на ликвидируемых угольных (сланцевых) шахтах непригодным для проживания по критериям безопасности проживающих (для граждан, проживающих в таком фонде) – копия;

- документы, подтверждающие обучение в образовательном учреждении среднего (высшего) профессионального образования по очной форме обучения (для супругов в студенческих семьях) – оригинал;

- документы, подтверждающие окончание образовательного учреждения среднего (высшего) профессионального образования по очной форме обучения, а также трудовой договор (для молодых специалистов) – копия;

- документы, подтверждающие обучение в аспирантуре, или документы, подтверждающие присвоение ученой степени кандидата или доктора наук (для молодых ученых) — копия.

21) копия налоговой декларации с отметкой налоговой инспекции за предыдущий год и за последний налоговый период текущего года (предоставляется индивидуальным предпринимателем);

22) копия свидетельства о государственной регистрации индивидуального предпринимателя (предоставляется индивидуальным предпринимателем);

23) копия свидетельства о постановке индивидуального предпринимателя на налоговый учет (предоставляется индивидуальным предпринимателем);

24) Дополнительные документы на жилье, приобретаемое на вторичном рынке, (только для высвобождаемого жилья):

- заявление заемщика и других собственников жилого помещения о намерении высвобождения и передачи в муниципальную собственность, имеющегося в собственности жилья;

- правоустанавливающие документы (договоры - основания и свидетельства о государственной регистрации права собственности) — копия;

- технический паспорт (план) на жилое помещение или выписка из технического паспорта (плана), кадастровый паспорт, – копия;

- акт (выписка из акта) оценки стоимости жилого помещения;

- правоустанавливающие документы и техническая документация на земельный участок (при покупке индивидуального жилого дома) – копия.
25) Дополнительные документы, предоставляемые при получении займа для строительства индивидуального жилого дома:

- правоустанавливающие документы и техническая документация на земельный участок (свидетельство о государственной регистрации права собственности, договор аренды со сроком не менее срока предоставления займа, кадастровый паспорт). Документы должны быть оформлены на всех совершеннолетних членов семьи заявителя;

- разрешение на весь срок строительства (не менее 3 лет) – копия и оригинал;

- чертеж дома, план фасада, этажей с технико-экономическими показателями, экспликацией помещений, утвержденный главным архитектором муниципального образования;

- укрупненная смета, утвержденная полномочным представителем муниципального образования (приложение № 6);

- заключение органов архитектуры и градостроительства об объеме выполненных работ (приложение № 7);

- график поэтапного выполнения работ (приложение № 8).

Документы, предоставляемые в копиях предоставляются в оригиналах (для сверки).

2.6.2. Документы, запрашиваемые по каналам межведомственного взаимодействия:

1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся и имевшиеся за последние 5 лет у него объекты недвижимого имущества;

2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на объект недвижимости (при невозможности предоставления заявителем правоустанавливающих документов на жилые помещения, находящиеся в собственности и (или) пользовании граждан и (или) членов его семьи за последние 5 лет);

3) документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является (являлось) местом жительства гражданина (договор соц.найма на территории Березовского городского округа) за последние 5 лет – копия;

4) документ об установлении опеки и попечительства, выданный соответствующими органами (для лиц, которые признаны опекунами либо попечителями на территории Березовского городского округа).

МКУ «Г и УИ Березовского ГО», многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя или его представителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами.

Данные документы и информация должны запрашиваться в порядке межведомственного электронного взаимодействия без участия граждан. В случае не поступления запрошенных документов по каналам межведомственного взаимодействия в пятидневный срок или получения ответа об отсутствии данных документов это может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель вправе представить указанные документы, по собственной инициативе.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Основания для отказа в приеме заявления и необходимых документов отсутствуют.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявление не соответствует установленной форме (приложения №№ 3,4);

- текст заявления не поддается прочтению;

- полномочия представителя не соответствуют требованиям установленным законодательством;

- документы представлены в ненадлежащий орган;

- документы, не подписанные заявителями, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание, документы с истекшим сроком действия;

- непредставление или представление заявителем не в полном объеме документов, предусмотренных п.п.2.6.1 настоящего Административного регламента;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

- отсутствие у гражданина права на получение займа или социальной выплаты в соответствии с действующим законодательством на дату принятия решения;
- ранее уже реализовано право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты, долгосрочного целевого жилищного займа или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета, областного бюджета.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой выплаты.
Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в учреждении, осуществляющем прием заявлений и выдачу результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в ее предоставлении. 
Заявление, представленное заявителем лично, регистрируется в установленном порядке в МКУ «Г и УИ Березовского ГО» в день обращения заявителя. 

Заявление, представленное посредством почтового отправления, регистрируется в установленном порядке в МКУ «Г и УИ Березовского ГО» в день его поступления от организации почтовой связи.

Заявление, представленное заявителем через многофункциональный центр, регистрируется в установленном порядке МКУ «Г и УИ Березовского ГО» в день поступления от многофункционального центра.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, а также информационными стендами.

Вход и передвижение по помещению, в котором осуществляется прием документов, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья, иметь доступные места общественного пользования. Для этого вход в помещение оборудуется специальным пандусом, обеспечивается беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств для передвижения (кресел-колясок). Столы, предназначенные для лиц с ограниченными физическими возможностями, размещаются в стороне от входа, с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения (кресел-колясок).
Помещения для приема заявителей располагаются, по возможности, на нижних этажах зданий с отдельным входом.

В доступном месте размещаются стенды с информацией по предоставлению муниципальной услуги.

 Помещение сотрудника должно соответствовать следующим требованиям:

- наличие соответствующих вывесок и указателей;

- наличие столов, стульев;

- наличие телефона;

- оснащение рабочего места сотрудника в установленном порядке вычислительной и организационной техникой, а также канцелярскими принадлежностями.

- обеспечение доступа к основным нормативным правовым актам, регулирующим порядок предоставления муниципальной услуги.

Место ожидания и приема заявителей должно соответствовать следующим требованиям:

- оборудование стульями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х мест.

- наличие соответствующих вывесок и указателей;

- для заполнения необходимых документов обеспечивается бумагой, соответствующими бланками заявлений, канцелярскими принадлежностями;

- обеспечение доступа к основным нормативным правовым актам, регулирующим порядок предоставления муниципальной  услуги.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами о предоставлении муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, на которых размещается информация по предоставлению муниципальной услуги.

Месторасположение помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно определяться с учетом пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 
Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными физическими возможностями, иметь доступные места общественного пользования. Для этого вход в помещение оборудуется специальным пандусом, обеспечивается беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств для передвижения (кресел-колясок). Столы, предназначенные для лиц с ограниченными физическими возможностями, размещаются в стороне от входа, с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения (кресел-колясок). Месторасположение помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно определяться с учетом пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

На территории, прилегающей к месторасположению МКУ «Г и УИ Березовского ГО», оборудуются места для парковки автотранспортных средств не менее трех машино-мест, с выделением машино-места для инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:
К показателям, характеризующим качество и доступность муниципальной услуги, относятся:

1) сроки предоставления муниципальной услуги;

2) доступность предварительной записи;

3) время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги;

4) доступность муниципальной услуги в многофункциональном центре;

5) полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

6) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

7) востребованность муниципальной услуги в электронном виде.

Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги определяется как отношение количества заявлений, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период.

Доступность предварительной записи отражает, через какое количество дней заявитель попадет на прием при осуществлении предварительной записи.

Среднее время ожидания в очереди при обращении заявителей о предоставлении муниципальной услуги определяется путем опроса заявителей, обратившихся на прием, с последующим расчетом среднего времени ожидания заявителем своей очереди. 

Доступность муниципальной услуги в многофункциональном центре определяется как количество заявлений, принятых через многофункциональные центры, от общего количества заявлений.

Полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги определяется путем опроса заявителей.

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность определяется путем опроса заявителей.

Востребованность муниципальной услуги в электронном виде определяется как отношение количества рассмотренных заявлений, представленных с использованием Единого портала государственных услуг, в форме электронных документов, к общему количеству заявлений, рассмотренных за отчетный период.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Прием заявления и необходимых документов и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляются в многофункциональном центре в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии.

Муниципальная услуга оказывается в МФЦ в рамках Жизненной ситуации «Приобретение жилого помещения».

Обращение за получением муниципальной услуги возможно в любой многофункциональный центр на территории Кемеровской области.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур:

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и необходимых документов;

2) формирование и направление межведомственного запроса;

3) рассмотрение заявления и необходимых документов;

4) подготовка документов по результатам рассмотрения заявления и необходимых документов;

5) выдача (направление) уведомления по результатам предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N 9Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при обращении заявителя в многофункциональный центр:

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в многофункциональный центр.

В ходе приема документов от Заявителя специалист, ответственный за прием документов, проверяет представленные заявление и документы на предмет:

1) оформления заявления в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) наличия прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При предъявлении Заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист, осуществляющий прием документов, проверяет срок действия документа и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и необходимых документах.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие в представленных документах:

документы, подтверждающие полномочия представителя. 

Если представленные копии указанных документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение не предусмотрено федеральным законом), работник, осуществляющий прием документов, сравнив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

По окончании приема заявления и необходимых документов, специалист, осуществляющий прием документов, регистрирует заявление в автоматизированной системе (далее - АИС МФЦ) возвращает Заявителю документы, подлежащие возврату.  

К расписке специалист, осуществляющий прием документов, прикладывает уведомление о том, что невостребованные документы хранятся в многофункциональном центре в течение 30 дней после чего передаются в МКУ «Г и УИ Березовского ГО».

Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является сформированное учетное дело для передачи в МКУ «Г и УИ Березовского ГО».

Учетные дела на бумажных носителях передаются МКУ «Г и УИ Березовского ГО» по сопроводительным реестрам, оформляемым в двух экземплярах, один из которых остается МКУ «Г и УИ Березовского ГО», второй - с отметкой о приеме - в многофункциональном центре. 

Учетное дело в электронном виде направляется в МКУ «Г и УИ Березовского ГО» по защищенной сети передачи данных. Документы, заверенные электронной подписью сотрудника многофункционального центра, признаются равнозначными документам, составленным на бумажном носителе.

3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при обращении заявителя в МКУ «Г и УИ Березовского ГО».

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в МКУ «Г и УИ Березовского ГО» с заявлением и прилагаемыми документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

В ходе приема документов от Заявителя специалист, ответственный за прием документов, проверяет представленные заявление и документы на предмет:

1) оформления заявления в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) наличия прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При предъявлении Заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист, осуществляющий прием документов, проверяет срок действия документа и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и необходимых документах.

Сотрудник ответственный за прием документов, проверяет наличие в представленных документах:

1) нотариально удостоверенной доверенности, подтверждающей полномочия представителя (для представителя физического лица); 

2) доверенности, составленной на бланке органа государственной власти или органа местного самоуправления, заверенной печатью и подписью руководителя данного органа (нотариальное удостоверение такой доверенности для ее представления вместе с соответствующим заявлением о государственной регистрации прав не требуется) и его копии (для представителя органа государственной власти или органа местного самоуправления).

Если представленные копии указанных документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение не предусмотрено федеральным законом), работник, осуществляющий прием документов, сравнивает копии документов с их оригиналами.

Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является сформированное учетное дело.
3.2.3. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при направлении заявления почтовым отправлением.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в МКУ «Г и УИ Березовского ГО» почтового отправления, содержащего заявление и прилагаемые необходимые документы.

В ходе приема документов сотрудник МКУ «Г и УИ Березовского ГО» проверяет представленные документы на предмет:

- оформления заявления в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

- наличия прилагаемых документов необходимых для получения муниципальной услуги.

Заявление и прилагаемые документы регистрируются в МКУ «Г и УИ Березовского ГО».

Независимо от способа получения документов, представленных посредством почтового отправления, в МКУ «Г и УИ Березовского ГО» от работника организации почтовой связи или в организации почтовой связи не принимаются документы в случаях, если документы повреждены таким образом, что невозможно их прочитать, удостовериться в том, кем эти документы составлены. Копии представленных документов должны быть нотариально заверены либо предоставлены оригиналы для сверки.
Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и необходимых документов при направлении заявления почтовым отправлением является сформированное учетное дело.

3.3. Формирование и направление межведомственного запроса.
3.3.1. Формирование и направление межведомственного запроса в МКУ «Г и УИ Березовского ГО».

Основанием для начала административной процедуры является необходимость направления межведомственного запроса.

В целях получения необходимых документов сотрудник, ответственный за подготовку документов, самостоятельно запрашивает документы (сведения, содержащиеся в них) путем направления межведомственного запроса в соответствующие федеральные органы исполнительной власти, органы государственной власти субъекта Российской Федерации, органы местного самоуправления, уполномоченную организацию либо подведомственную государственным органам или органам местного самоуправления организацию, выдавшие такой документ.

Межведомственный запрос направляется в срок, не превышающий пять рабочих дней, следующий за днем регистрации заявления и прилагаемых необходимых документов.

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме.

Результатом административной процедуры является направление межведомственного запроса.

Сотрудник, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки.

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

3.4. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является сформированное учетное дело.

В рамках рассмотрения заявления и прилагаемых необходимых документов осуществляется проверка заявления и прилагаемых необходимых документов на предмет наличия (отсутствия) оснований для приостановления или отказа в оказании муниципальной услуги.

Сотрудник, ответственный за подготовку документов, проверяя представленные документы устанавливает:

1) наличие всех необходимых документов;

2) наличие полномочий заявителя, полномочий представителя заявителя;

3) соответствие необходимых документов требованиям законодательству Российской Федерации;

4) проводится проверка жилищных условий заявителя с составлением акта проверки жилищных условий гражданина (приложение № 10).
Специалист выносит заявление и пакет документов на рассмотрение Комиссии по рассмотрению вопросов, связанных с предоставлением долгосрочных целевых жилищных займов и социальных выплат на приобретение жилых помещений и строительство жилья. По итогу рассмотрения Комиссия принимает решение:

-о постановке (отказе в постановке) и включении(не включении) в реестр получателей долгосрочных целевых жилищных займов и социальных выплат граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и имеющих достаточные доходы.

В соответствии с результатами сотрудник, ответственный за подготовку документов, подготавливает проект распоряжения администрации Березовского городского округа с соответствующим решением.

В решениях о приостановлении муниципальной услуги и отказе в ее осуществлении должны быть указаны все причины (основания), приведшие к принятию соответствующего решения.

Помимо этого, в обязательном порядке в решении о приостановлении и отказе применительно к конкретной ситуации должны быть указаны конкретные (подробные) обстоятельства, послужившие основанием для его принятия, а также возможные причины их возникновения.

Результатом административной процедуры по рассмотрению заявления и необходимых документов является принятие о постановке (отказе в постановке) на учет и включении (не включении) в Реестр.
Копия решения о приостановлении (отказе) в оказании муниципальной услуги приобщаются к соответствующему учетному делу.

3.5. Подготовка документов по результатам рассмотрения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о постановке (отказе в постановке) на учет и включении (не включении) в Реестр.

Специалист, ответственный за предоставление услуги, подготавливает проект распоряжения администрации Березовского ГО о постановке (об отказе в постановке) на учет и включении (не включении) в Реестр.
После подписания распоряжения в течении 5 рабочих дней, в случае принятия решения о постановке на учет, специалист вносит заявителя и членов его семьи в реестр получателей долгосрочных целевых жилищных займов и социальных выплат граждан, признанных нуждающимися в улучшении жилищных условий и готовит проект уведомления о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 11 в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 12).
При наличии в заявлении соответствующего указания, МКУ «Г и УИ Березовского ГО» не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, передает в порядке, установленном соглашением о взаимодействии, в многофункциональный центр для выдачи заявителю.
3.6. Выдача (направление) уведомления по результатам предоставления муниципальной услуги.
3.6.1. Выдача уведомления по результатам предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре.
Основанием для начала процедуры выдачи документов является принятое решение о постановке (об отказе в постановке) на учет и включении (не включении) в Реестр и поступление в многофункциональный центр уведомления, сформированного по результатам рассмотрения заявления, для выдачи заявителю и обращение заявителя для получения документов.

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель);

3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя).

Сотрудник ответственный за выдачу документов:

1) устанавливает личность заявителя;

2) проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при получении документов;

3) находит копию заявления и документы, подлежащие выдаче заявителю;

4) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

5) выдает документы заявителю;

6) вносит запись о выдаче документов Заявителю в АИС МФЦ;

7) отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

Если Заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, отказался проставить свою подпись в получении документов, документы ему не выдаются и работник, осуществляющий выдачу документов, на копии заявления, хранящейся в многофункциональном центре, проставляет отметку об отказе в получении документов путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей подписью. В этом случае МФЦ в течение следующих тридцати дней обеспечивает направление документов, которые Заявитель отказался получить, в МКУ «Г и УИ Березовского ГО».

Результатом административной процедуры является выдача заявителю уведомления по результатам предоставления муниципальной услуги.
3.6.2. Выдача (направление) уведомления по результатам предоставления муниципальной услуги в МКУ «Г и УИ Березовского ГО».

Основанием для начала процедуры выдачи документов является принятое решение о постановке (об отказе в постановке) на учет и включении (не включении) в Реестр, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги и обращение заявителя для получения уведомления о принятом решении.

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель).
Сотрудник, ответственный за выдачу (направление) документов:

1) устанавливает личность заявителя;

2) проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при получении документов;

3) находит копию заявления и документы, подлежащие выдаче заявителю;

4) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

5) выдает документы заявителю;

6) регистрирует факт выдачи документов заявителю;

7) отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

Если Заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, отказался проставить свою подпись в получении документов, документы ему не выдаются и работник, осуществляющий выдачу документов, на копии заявления, хранящейся в многофункциональном центре, проставляет отметку об отказе в получении документов путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей подписью. 

Не позднее следующего рабочего дня, со дня обращения Заявителя в МКУ «Г и УИ Березовского ГО» либо поступлении не выданных документов из многофункционального центра эти документы направляются Заявителю посредством почтового отправления.
Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю уведомления по результатам предоставления муниципальной услуги.

3.6.3. Направление уведомления по результатам рассмотрения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, почтовым отправлением.

Основанием для начала процедуры является принятое решение о постановке (об отказе в постановке) на учет и включении (не включении) в Реестр, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги и сформированное уведомление о принятом решении.

Сотрудник МКУ «Г и УИ Березовского ГО», ответственный за выдачу (направление) документов, подлежащих направлению заявителю, формирует почтовое отправление и сдает его в организацию федеральной почтовой связи. Соответствующая информация регистрируется в установленном порядке. 

Результатом административной процедуры является отправленные посредством почтового отправления.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами МКУ «Г и УИ Березовского ГО», учета положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осуществляет директор МКУ «Г и УИ Березовского ГО».

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании локальных актов МКУ «Г и УИ Березовского ГО»,.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливаются директором МКУ «Г и УИ Березовского ГО». При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя.


4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
По результатам проверок в случае выявления нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов.

Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления документов.

Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов.

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за правомерность принятого решения и выдачи (направления) такого документа лицу, представившему (направившему) заявление.

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги стороны граждан, их объединений и организаций.
По результатам проверок в случае выявления нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов.

Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления документов.

Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов.

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за правомерность принятого решения и выдачи (направления) такого документа лицу, представившему (направившему) заявление.

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Уполномоченного органа (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы.
Предметом жалобы является нарушение прав и законных интересов заинтересованных лиц, противоправные решения, действия (бездействие) должностных лиц, нарушение положений Административного регламента.

Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, его должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномоченного органа, его должностного лица.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы такого лица, либо их копии.


5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба направляется по почте, посредством официального сайта Уполномоченного органа в сети Интернет, Единого портала государственных услуг, через многофункциональный центр, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представляется:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

В случае если жалоба подана заявителем в орган (должностному лицу), в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и в сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.


5.5. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.
Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

5.6. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Уполномоченный орган, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.


5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, в вышестоящий орган, осуществляющий контроль за деятельностью Уполномоченного органа, а также в судебном порядке.


5.9. Право заинтересованного лица на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации Березовского ГО в сети Интернет, Едином портале государственных услуг, информационных стендах в помещениях приема и выдачи документов, в том числе в помещениях многофункциональных центров, а также предоставляется непосредственно сотрудниками Уполномоченного органа, многофункциональных центров при личном обращении заявителей, телефонам для справок, а также в письменной форме почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.

Заместитель главы 

Березовского городского округа 

по строительству 
В.А. Цыкина
Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и имеющих для этого достаточные доходы» 

МКУ «Градостроительство и управление имуществом

Березовского городского округа»

от__________________________________________________________

проживающего по адресу:_____________________________________________________

тел._________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу признать мою семью нуждающейся в улучшении жилищных условий для поставки на учет и включить в реестр получателей долгосрочных целевых жилищных займов и социальных выплат в рамках закона Кемеровской области от 16.05.2006г. № 58 –ОЗ «О предоставлении долгосрочных целевых жилищных займов, социальных выплат на приобретение жилых помещений и развитии ипотечного жилищного кредитования» как 

______________________________________________________________

Состав семьи:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С условиями предоставления долгосрочных целевых жилищных займов и социальных выплат ознакомлен (а)


                                                    

                                                                                         _______________________________________







    ______________________________________

Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и имеющих для этого достаточные доходы»

                                                                                                                Председателю комиссии по

                                                                                                                рассмотрению заявлений на

                                                                                                                получение долгосрочных

                                                                                                                целевых жилищных займов

                                                                                                                и социальных выплат

________________________

Заявление

Я, _____________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. полностью)

Дата рождения: __________________________________________________________________

Адрес регистрации: ______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

	
	Социальный  
наем        
	
	Коммерческий  
наем          
	
	Собственность 
	
	Другое   


Адрес фактического проживания: __________________________________________________

_____________________________________________________________________________

	
	Социальный  
наем        
	
	Коммерческий  
наем          
	
	Собственность 
	
	Другое   


Телефоны: домашний _________________ рабочий ______________ сотовый _____________

Место работы: основное __________________________________________________________

Адрес: _________________________________________________________________________

Должность и стаж работы на этом месте работы: _____________________________________

Место работы: по совместительству ________________________________________________

Адрес: _________________________________________________________________________

Должность и стаж работы на этом месте работы: ______________________________________

Место учебы: ___________________________________________________________________

Семейное положение: ____________________________________________________________

Сведения о супруге: ______________________________________________________________ 

(Ф.И.О. полностью)

Дата рождения: __________________________________________________________________

Адрес регистрации:_____________________________________________________ _________

________________________________________________________________________________

	
	Социальный  
наем        
	
	Коммерческий  
наем          
	
	Собственность 
	
	Другое   


Адрес фактического проживания: __________________________________________________

_______________________________________________________________________________

	
	Социальный  
наем        
	
	Коммерческий  
наем          
	
	Собственность 
	
	Другое   


Телефоны: домашний ____________ рабочий ___________ сотовый _____________________

Место работы: основное __________________________________________________________

Адрес: _________________________________________________________________________

Должность и стаж работы на этом месте работы: ______________________________________

Место работы: по совместительству ________________________________________________

Адрес: __________________________________________________________________________

Должность и стаж работы на этом месте работы: ______________________________________

Место учебы: ____________________________________________________________________

Сведения о детях:

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, дата рождения)

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, дата рождения)

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, дата рождения)

Прошу  предоставить   долгосрочный  целевой  жилищный  заем в соответствии  с Законом  Кемеровской области от 16.05.2006 N 58-ОЗ"О  предоставлении  долгосрочных целевых жилищных займов, социальных выплат на приобретение жилых помещений и развитии ипотечного жилищного кредитования» (далее -Закон) как __________________________________________________ (указывается категория,   в   соответствии   со   статьей 4 Закона)   сроком на __________ лет.

Приложение: (перечисляются документы, прилагаемые к заявлению)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Настоящим подтверждаю, что сведения, содержащиеся в настоящем заявлении и  прилагаемых  к  нему  документах,   являются   верными   и   точными  на нижеуказанную  дату.  Об  изменении  сведений обязуюсь немедленно известить всех заинтересованных лиц.

         Согласен(а)  на  обработку  своих  персональных  данных, содержащихся в настоящем  заявлении и прилагаемом к нему пакете документов, в соответствии с  Федеральным  законом  от  27.07.2006  N  152-ФЗ  "О персональных данных" комиссией  по  рассмотрению  заявлений  на  получение  долгосрочных целевых жилищных  займов  и  социальных выплат, областной комиссией, исполнительным органом   государственной   власти   Кемеровской   области,  осуществляющим полномочия   в  сфере  строительства,  в  целях  предоставления  социальной выплаты.

         Согласен(а) на осуществление  следующих  действий  с  персональными данными:  сбор,  запись, систематизация, накопление, хранение (обновление, изменение), извлечение,    использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных с  использованием следующих  способов  обработки персональных данных: с использованием средств  автоматизации или  без использования таких средств, смешанный, с передачей по сети "Интернет", без передачи  по  сети "Интернет", с передачей по внутренней сети, без передачи по внутренней сети.

"_____"_____________________ 20 ___ г.

Ф.И.О. _________________________________________________________________________

 подпись

Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и имеющих для этого достаточные доходы» 

                                                                                                                Председателю Комиссии по

                                                                                                                рассмотрению заявлений на

                                                                                                                получение долгосрочных

                                                                                                                целевых жилищных займов

                                                                                                                 и социальных выплат

________________________

Заявление

Я, _____________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. полностью)

Дата рождения: __________________________________________________________________

Адрес регистрации: ______________________________________________________________

	
	Социальный  
наем        
	
	Коммерческий  
наем          
	
	Собственность 
	
	Другое   


Адрес фактического проживания: __________________________________________________

_______________________________________________________________________________

	
	Социальный  
наем        
	
	Коммерческий  
наем          
	
	Собственность 
	
	Другое   


Телефоны: домашний _________________ рабочий ______________ сотовый _____________

Место работы: основное __________________________________________________________

Адрес: _________________________________________________________________________

Должность и стаж работы на этом месте работы: _____________________________________

Место работы: по совместительству ________________________________________________

Адрес: _________________________________________________________________________

Должность и стаж работы на этом месте работы: ______________________________________

Место учебы: ___________________________________________________________________

Семейное положение: ____________________________________________________________

Сведения о супруге: ______________________________________________________________ 

(Ф.И.О. полностью)

Дата рождения: __________________________________________________________________

Адрес регистрации:______________________________________________________________

	
	Социальный  
наем        
	
	Коммерческий  
наем          
	
	Собственность 
	
	Другое   


Адрес фактического проживания: __________________________________________________

_______________________________________________________________________________

	
	Социальный  
наем        
	
	Коммерческий  
наем          
	
	Собственность 
	
	Другое   


Телефоны: домашний ____________ рабочий ___________ сотовый _____________________

Место работы: основное __________________________________________________________

Адрес: _________________________________________________________________________

Должность и стаж работы на этом месте работы: ______________________________________

Место работы: по совместительству ________________________________________________

Адрес: __________________________________________________________________________

Должность и стаж работы на этом месте работы: ______________________________________

Место учебы: ____________________________________________________________________

Сведения о детях:

________________________________________________________________________________         

(Ф.И.О. полностью, дата рождения)

________________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. полностью, дата рождения)

________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, дата рождения)

Прошу:

	
	предоставить социальную выплату на приобретение жилого помещения

	
	предоставить социальную выплату на приобретение жилого помещения в размере текущего остатка займа, предоставленного ранее некоммерческой организацией "Фонд развития жилищного строительства Кемеровской области" по договору от "___"_________ 20__ г. N ___


в  соответствии  с  Законом  Кемеровской  области  от 16.05.2006 N 58-ОЗ "О предоставлении  долгосрочных  целевых жилищных займов, социальных выплат на приобретение жилых помещений и развитии ипотечного жилищного  кредитования" (далее - Закон) как ________________________________________________________________________________

(указывается категория в соответствии со статьями 4, 10 Закона).

Приложение: ________________________________________________________________________________

                                         (перечисляются документы, прилагаемые к заявлению)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    Настоящим подтверждаю, что сведения, содержащиеся в настоящем заявлении и  прилагаемых  к  нему  документах,   являются   верными   и   точными  на нижеуказанную  дату.  Об  изменении  сведений обязуюсь немедленно известить всех заинтересованных лиц.

         Согласен(а)  на  обработку  своих  персональных  данных, содержащихся в настоящем  заявлении и прилагаемом к нему пакете документов, в соответствии с  Федеральным  законом  от  27.07.2006  N  152-ФЗ  "О персональных данных" комиссией  по  рассмотрению  заявлений  на  получение  долгосрочных целевых жилищных  займов  и  социальных выплат, областной комиссией, исполнительным органом   государственной   власти   Кемеровской   области,  осуществляющим полномочия   в  сфере  строительства,  в  целях  предоставления  социальной выплаты.

         Согласен(а) на осуществление  следующих  действий  с  персональными данными:  сбор,  запись, систематизация, накопление, хранение (обновление, изменение), извлечение,    использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных с  использованием следующих  способов  обработки персональных данных: с использованием средств  автоматизации или  без использования таких средств, смешанный, с передачей по сети "Интернет", без передачи  по  сети "Интернет", с передачей по внутренней сети, без передачи по внутренней сети.

"___"____________ 20__ г.

______________________________________________________            ___________________.

                                         (Ф.И.О.)                                                                                   (подпись) 

Приложение № 4

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и имеющих для этого достаточные доходы» 

Председателю комиссии по рассмотрению 

заявлений на получение долгосрочных 

целевых жилищных займов и социальных выплат

______________________________________

_________________________________________

От ___________________________________________,

(Ф.И.О.)

Паспорт _____________ № ______________________,

Выдан ________________________________________

______________________________________________

«______» __________________________  _________г.

Проживающего (ей) по адресу ____________________

______________________________________________

______________________________________________

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, _____________________________________________________________________________,

________________________________________________________________________________

(Ф.И.О)

даю согласие ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(наименование и адрес органа местного самоуправления, подразделения)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств  автоматизации обработку моих персональных данных в целях получения долгосрочных целевых жилищных займов и социальных выплат для приобретения или строительства жилья в рамках закона Кемеровской области от 16.05.2006 № 58-ОЗ «О предоставлении долгосрочных целевых жилищных займов, социальных выплат на приобретение жилых помещений и развитии ипотечного кредитования», 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 получения долгосрочных целевых жилищных займов и социальных выплат в рамках закона, а также на передачу сведений третьим лицам, в случаях, установленных нормативными документами вышестоящих органов и законодательством.

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

 ___________________       _______________________       «___» ______________ 20___ г.

           (подпись)                                               (Ф.И.О.)

Приложение № 5

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и имеющих для этого достаточные доходы»

СПРАВКА

Дана гр. ________________________________________________________________________________________

( фамилия, имя, отчество)

что он (она) действительно постоянно работает  с «____» __________________ __________г.

Полное наименование  предприятия ________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

Почтовый адрес предприятия  ______________________________________________________________________

Телефон ________________________________________________________________________________________

Банковские реквизиты  ____________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

Занимаемая должность ____________________________________________________________________________

Его (ее) среднемесячный заработок  за последние полгода (цифрами, прописью) составляет  ________________________________________________________________________________________________

по основному месту работы ________________________________________________________________________
по совместительству* _____________________________________________________________________________

пенсия _________________________________________________________________________________________

проценты, дивиденды * ___________________________________________________________________________

другие  доходы (укажите какие) *___________________________________________________________________

Из указанного заработка  производится ежемесячные удержания  и выплаты

подоходный налог  _______________________________________________________________________________

страховые взносы в пенсионный фонд ________________________________________________________________________________________________

алименты _______________________________________________________________________________________

Остаток задолженности:

по кредиту  _____________________________________________________________________________________

по процентам ____________________________________________________________________________________

исполнительным листам  и другим документам  в размере _____________________________________________

выплата  в погашение стоимости  приобретенных в рассрочку товаров*

(окончание выплат) _____________________________________________________________________________

прочие платежи (указать какие) ___________________________________________________________________

Руководитель (Ф.И.О., роспись) ___________________________________________________________________

Главный бухгалтер  Ф.И.О., роспись) ______________________________________________________________

___________________печать

* заполняется бухгалтером при наличии сведений

Приложение № 6
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УТВЕРЖДАЮ:

Главный архитектор

                                                                                                                       города Березовский

                                                                                                                ____________________

                                                                                                                                                                                (Ф.И.О.)

                                                                                                              ____________________

                                                                                                                                                                                (подпись)

«____»____________20__ г.

УКРУПНЕННАЯ СМЕТА

на строительство индивидуального жилого дома

по адресу: _________________________________________________________________

Застройщик: ______________________________________________________________________

в ценах ______ г.

	№
	Виды работ
	Ед. изм.
	Укрупненная расценка

 (руб.)
	Объем работ
	Стоимость (руб.)

	1.
	Земляные работы
	
	
	
	

	2.
	Фундаменты
	
	
	
	

	3.
	Стены
	
	
	
	

	4.
	Перегородки
	
	
	
	

	5.
	Перекрытия
	
	
	
	

	6.
	Кровля
	
	
	
	

	7.
	Печь
	
	
	
	

	8.
	Окна
	
	
	
	

	9.
	Двери
	
	
	
	

	10.
	Полы
	
	
	
	

	11.
	Электромонтажные работы
	
	
	
	

	12.
	Сантехнические работы 
	
	
	
	

	13.
	Отделочные работы (внутренние)
	
	
	
	

	14.
	Отделочные работы (наружные)
	
	
	
	

	15.
	Лестница
	
	
	
	

	ИТОГО ПО СМЕТЕ:
	


Переводной коэффициент в цены 20___ года с учетом НДС составляет _______

Итого по смете (с К=_______)  _________________ руб.

Начальник МП «УКС г. Березовского»                  ____________________              _____________________

                                                                                                                     (подпись)                                                       (Ф.И.О.)

Приложение № 7
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                                                УТВЕРЖДАЮ:

                                                 Главный архитектор

                                                 города Березовский

                                                                                                                         ___________________

                                                                                                                                                                                (Ф.И.О.)

                                                                                                                         ___________________

                                                                                                                                                                                               (подпись)

«____»____________20__ г.

АКТ ВЫПОЛНЕННЫХ РАБОТ

на строительство индивидуального жилого дома

по адресу: _________________________________________________________________

	№

п/п
	Наименование работ
	Сметная стоимость

(руб.)
	% выполнения
	Остаток сметной стоимости (руб.)

	1.
	Земляные работы
	
	
	

	2.
	Фундаменты
	
	
	

	3.
	Стены
	
	
	

	4.
	Перегородки
	
	
	

	5.
	Перекрытия
	
	
	

	6.
	Кровля
	
	
	

	7.
	Печь
	
	
	

	8.
	Окна
	
	
	

	9.
	Двери
	
	
	

	10.
	Полы
	
	
	

	11.
	Электромонтажные работы
	
	
	

	12.
	Сантехнические работы
	
	
	

	13.
	Отделочные работы (внутренние)
	
	
	

	14.
	Отделочные работы (наружные)
	
	
	

	15.
	Лестница
	
	
	

	ИТОГО ПО СМЕТЕ:


Комиссия:

___________________________________                        ________________        _____________

                                          Ф.И.О.                                                                                                                         должность                                                         подпись  

___________________________________                        ________________        _____________

                                            Ф.И.О.                                                                                                                           должность                                                    подпись

___________________________________                        ________________        _____________

                                            Ф.И.О.                                                                                                                             должность                                                   подпись

Приложение № 8
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ГРАФИК

производства работ по строительству индивидуального жилого дома по адресу _________________________________________________________________________

	№
	Виды работ
	Выполнено до заключения договора займа (%)
	Срок выполнения (квартал или месяц, год)
	Сметная стоимость (руб.)
	Сумма выполненных работ (руб.)
	Остаток сметной стоимости в том числе:

	
	
	
	
	
	
	Сумма личных средств (руб.)
	Сумма заемных средств (руб.)

	1.
	Земляные работы
	
	
	
	
	
	

	2.
	Фундаменты
	
	
	
	
	
	

	3.
	Стены
	
	
	
	
	
	

	4.
	Перегородки
	
	
	
	
	
	

	5.
	Перекрытия
	
	
	
	
	
	

	6.
	Кровля
	
	
	
	
	
	

	7.
	Печь
	
	
	
	
	
	

	8.
	Окна
	
	
	
	
	
	

	9.
	Двери
	
	
	
	
	
	

	10.
	Полы
	
	
	
	
	
	

	11.
	Электромонтажные работы
	
	
	
	
	
	

	12.
	Сантехнические работы 
	
	
	
	
	
	

	13.
	Отделочные работы (внутренние)
	
	
	
	
	
	

	14.
	Отделочные работы (наружные)
	
	
	
	
	
	

	15.
	Лестница
	
	
	
	
	
	

	16.
	Сдача дома
	
	
	
	
	
	

	17.
	ИТОГО:
	
	
	
	
	
	


Заимодавец:                                                        Заемщик:

_______________________                                ________________________________    _______________              

                                                                                                                          (ФИО)                                                           (подпись)

Приложение № 9
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БЛОК - СХЕМА




Приложение № 10
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АКТ

проверки жилищных условий гражданина

Населенный пункт____________________________________________________«____» ____________20___г.

Уполномоченный орган местного самоуправления _________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

Проверил жилищные условия гр.________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

____________________________, проживающего в доме № _______________, корпус № _________________,

кв. № ___________, ул. _________________________________________________, и установила следующее:


1.Занимаемое жилое помещение _________________________________________________________

(договор социального найма, договор купли-продажи, договор

_____________________________________________________________________________________________

передачи квартиры в собственность и другое)

Состоит из ________________ комнат общей площадью____________________________________кв. метров.

Размер каждой комнаты ______________________________________________________________кв. метров.

Комнаты ______________________ на ___________________ этаже в _____________________этажном доме.

(изолированные, смежные)

Дом _________________________________________________________________________________________

(каменный, кирпичный, крупнопанельный, деревянный, шлакобетонный, шлаколитой, кирпичный, тесово-засыпной)

Комнаты _____________________________________________________________________________________

(сухие, сырые, светлые, темные)

Квартира _____________________________________________________________________________________

(отдельная, коммунальная)


2.Благоустройство дома (жилого помещения): ______________________________________________










(водопровод, канализация,

_____________________________________________________________________________________________



горячая вода, отопление (центральное, печное), ванная, лифт, телефон)


3.__________________________________________________________________________ наниматель






(фамилия, имя, отчество)

жилого помещения, член жилищно-строительного кооператива, собственник дома (нужное подчеркнуть) или другое.


4.На данной площади проживают:

	№ п/п
	Фамилия,

имя,

отчество
	Год рожде

ния
	Родственные отношения с гражданином
	Дата регистрации в данном жилом помещении
	Место работы, должность
	Иные сведения

	1.


	
	
	
	
	
	

	2.


	
	
	
	
	
	



5.Дополнительные данные о семье гражданина _____________________________________________








(семья инвалида Великой Отечественной войны,

_____________________________________________________________________________________________

погибшего военнослужащего, пенсионера, многодетная семья и т.д.)


6.Заключение __________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

Подписи ____________________________


Подпись гражданина________________

____________________________________


_________________________________

 Приложение № 11
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	_______________________________________________

__________________________________ __________________________________

(ф.и.о., адрес заявителя)




УВЕДОМЛЕНИЕ


________________________________________________________________, включен (а)
(Ф.И.О.)
в реестр получателей долгосрочных целевых жилищных займов и социальных выплат на приобретение жилых помещений, в рамках Закона Кемеровской области от 16.05.2006 № 58-ОЗ «О предоставлении долгосрочных целевых жилищных займов, социальных выплат на приобретение жилых помещений и развитии ипотечного жилищного кредитования» по категории  _______________________________   с   _____________, очередь № 





 (категория)


             (дата постановки)

Директор
МКУ «Г и УИ Березовского городского округа»    _________________
______________










(подпись) 



(Ф.И.О.)
Приложение № 12
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и имеющих для этого достаточные доходы» 

	


	_______________________________________________

__________________________________ __________________________________

(ф.и.о., адрес заявителя)



УВЕДОМЛЕНИЕ

На основании распоряжения ______________________ от _________ №  ___________


_______________________________________________________________________, 

(Ф.И.О.)
отказано во включении  в реестр получателей долгосрочных целевых жилищных займов и социальных выплат на приобретение жилых помещений, в рамках Закона Кемеровской области  от 16.05.2006 № 58-ОЗ  «О предоставлении  долгосрочных целевых жилищных займов, социальных выплат на приобретение жилых помещений и развитии ипотечного жилищного кредитования» в связи с 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Директор
МКУ «Г и УИ Березовского городского округа»
     ____________

___________

(подпись)


            (Ф.И.О.)
Начало исполнения услуги:


Заявитель обращается с комплектом документом, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Завершение исполнения муниципальной услуги:


Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги





Подготовка уведомления по результатам рассмотрения заявления и необходимых документов





Рассмотрение заявления и необходимых документов








Формирование и направление межведомственного запроса





Прием и регистрация заявления и необходимых документов








