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	УТВЕРЖДЁН

Постановлением  Администрации городского округа Анадырь

от _____________ №________


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «О предоставлении жилых помещений по договорам социального найма в городском округе Анадырь»

1. Общие положения

1.1.  Наименование муниципальной услуги

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «О предоставлении жилых помещений по договорам социального найма в городском округе Анадырь»  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги при предоставлении жилых помещений по договорам социального найма.

1.2. Наименование структурного подразделения, осуществляющего муниципальную           услугу

Муниципальную услугу осуществляет отдел по учёту, распределению и приватизации жилья Управления промышленности и сельскохозяйственной политики Администрации городского округа Анадырь (далее  - Отдел).
1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

             - Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Законом Чукотского автономного округа от 17 февраля 2005 г. № 15-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления Чукотского автономного округа учёта граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
- Решением Совета депутатов городского округа Анадырь от 22 марта 2005 г. № 113 "Об утверждении нормы предоставления площади жилого помещения и учетной нормы жилого помещения  на одного человека в МО г. Анадырь".
1.4. Описание результатов исполнения муниципальной услуги

 Административный регламент регулирует процедуру предоставления жилых помещений муниципального  жилищного фонда городского округа Анадырь, результатом которой является:
   - в случае принятия решения о предоставлении жилого помещения – выдача документа, подтверждающего принятие решения о предоставлении жилого помещения по договору  социального найма; 
   - в соответствии с Постановлениями  Администрации городского округа Анадырь  от                1 октября 2008 г.  № 98 «О передаче ООО «ЧукоЖилСервис - Анадырь» полномочий на заключение договоров социального, коммерческого найма жилых помещений, договоров найма служебных жилых помещений»,  от 3 мая 2011 г. № 173  «О передаче ТСЖ «Микрорайон» Северный» полномочий  на  за-ключение договоров социального, коммерческого найма жилых помещений, договоров найма служеб-
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ных жилых помещений» полномочия на заключение договоров  социального найма жилого  помещения  с гражданином, которому предоставляется жилое помещение,  переданы ТСЖ  «Микрорайон» Северный» и ООО «ЧукоЖилСервис - Анадырь»;
- в случае принятия решения об отказе в предоставлении  жилого помещения – выдача документа, подтверждающего принятие решения об отказе в предоставлении жилого помещения с указанием основания для отказа.

Заявителями на муниципальную услугу могут быть граждане, состоящие на учёте в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.
От имени заявителя может выступать другое физическое лицо, имеющее право, в силу наделения его заявителем полномочиями, выступать от имени заявителя в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2. Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги



Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в Отделе:

-  при  обращении граждан по телефонам;

-  при личном или письменном обращении граждан. 

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы Отдела предоставления услуги:

-   адрес: ул. Рультытегина, 1,  кабинеты № 17, №18;

-   телефоны: 6-36-19, 6-36-20

	Дни приема
	Время приема

	Вторник
	с 10-00 до 13-00 и с 14-30 до 17-00


2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги (осуществление муниципальной функции)

Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 30 - ти дней со дня подачи заявления в Администрацию городского округа Анадырь с необходимым пакетом документов, в том числе:

-  прием и регистрация документов на оказание муниципальной услуги - не более одного часа; 

- рассмотрение заявления Главой Администрации  городского округа Анадырь и направление пакета документов заявителя в Отдел  для установления соответствия представленных документов установленным требованиям – не более 10 - ти дней;

- рассмотрение документов уполномоченным должностным лицом Отдела – не более 10-ти дней;

-  проведение проверок представленных заявителем сведений – не более 15 - ти дней;

- принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги – не более 10-ти дней.
2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в  Отдел лично, либо по почте  следующие документы: 
заявление и к нему следующие документы: документ, удостоверяющий личность гражданина; свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;  вступившее в силу решение суда об определении состава семьи;  документы, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых
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помещений; правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на занимаемые жилые помещения; вступившее в силу решение суда об определении порядка пользования жилым  помещением;  документы, подтверждающие место жительства гражданина; решение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания (многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции); документы установленного образца, выданные уполномоченными органами, подтверждающие наличие у гражданина оснований относиться к отдельной категории; документы установленного образца, выданные уполномоченными органами, подтверждающие наличие у гражданина и (или) членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), права на обеспечение жильем вне очереди; документы, подтверждающие полученные доходы всех членов семьи за последних 12 месяцев, предшествующих решению о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, для подтверждения права получения жилого помещения по договору социального найма в качестве малоимущих, признанных таковыми в установленном порядке; письменное обязательство всех совершеннолетних членов семьи об освобождении, после получения жилого помещения по договору социального найма, ранее занимаемого жилого помещения, за исключением случаев предоставления жилого помещения в дополнение к имеющемуся жилому помещению; документы, подтверждающие статус детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (решение суда о лишении родительских прав; свидетельства о смерти родителей и т.д.);  ходатайство органов, уполномоченных выполнять функции опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних, об обеспечении жильем указанных категорий граждан.
2.4. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной   услуги (осуществления муниципальной функции) либо отказа в предоставлении муниципальной услуги (осуществления муниципальной функции)

 
Основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие основания на предоставление жилого  помещения.

 Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивирован с подробными письменными разъяснениями о причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 Мотивированный отказ заявителю оформляется в срок не более 30-ти календарных дней со дня поступления полного пакета документов в Отдел.

3. Административные процедуры

3.1.  Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной             услуги

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

-  прием и регистрация документов на оказание муниципальной услуги; 

- рассмотрение заявления Главой Администрации  городского округа Анадырь и направление пакета документов заявителя в Отдел для установления соответствия представленных документов установленным требованиям;
- рассмотрение документов уполномоченным должностным лицом Отдела для установления права на муниципальную услугу;

-  проведение проверок представленных заявителем сведений;

- принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-  уведомление заявителя о принятом решении либо  отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Регистрация решения о предоставлении жилого помещения
 Основанием для начала административной процедуры является подписание постановления о предоставлении жилого помещения.

 Постановление о предоставлении жилого помещения оформляется в одном экземпляре.
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 Копия постановления направляется в ТСЖ «Микрорайон» Северный» и ООО «ЧукоЖилСервис - Анадырь» для заключения договора  социального найма жилого помещения.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,  определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляет уполномоченный специалист Администрации  городского округа Анадырь (Помощник Главы городского округа Анадырь по общим вопросам).
  Плановый контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой Администрации городского округа Анадырь.

  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
  Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

  В случае несвоевременного предоставления муниципальной услуги по предоставлению специализированного жилого помещения организации и общественные объединения могут осуществлять внеплановые проверки в форме запроса в Администрацию городского округа Анадырь о соблюдении требований к предоставлению муниципальной услуги. 

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц, также принятого ими    решения при предоставлении муниципальной услуги
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на действия (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муници​пальную услугу, в органы надзора за соблюдением законодательства или в судебные органы.

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требование (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае, в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Сроки и порядок рассмотрения письменных или устных обращений граждан регламентируются  Федеральным Законом   от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения   обращений   граждан Российской Федерации».

Личный прием начальника отдела учёта, распределения и приватизации жилья Управления промышленности и сельскохозяйственной политики Администрации городского округа Анадырь проводится по вторникам с 10-00 до 17-00,  перерыв на обед 13-00 до 14-30.


