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                                                                                                                                    УТВЕРЖДЁН
Постановлением Администрации

                                                                                                                     городского округа Анадырь
                                                                                                                   от  ______________№  _______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Принятие малоимущих граждан на учёт в качестве                нуждающихся в жилых помещениях в городском  округе Анадырь»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие малоимущих граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях в городском округе Анадырь» (далее – Административный регламент)  определяет сроки и последовательность действий по принятию малоимущих граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее муниципальная услуга).
1.2. Наименование структурного подразделения, осуществляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского округа Анадырь (далее Администрация) и осуществляется через структурное подразделение – отдел учёта, распределения и приватизации жилья Управления промышленности и  сельскохозяйственной политики Администрации городского округа Анадырь (далее Отдел).

Решения по вопросам принятия граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях принимаются Комиссией по жилищным вопросам при Администрации. 

Списки граждан, принятых на учёт, утверждаются постановлениями Администрации. 

Проекты постановлений готовит главный специалист отдела учёта, распределения и приватизации жилья Управления промышленности и сельскохозяйственной политики Администрации городского округа Анадырь (далее – специалист). Информационное обеспечение осуществляется непосредственно отделом учёта, распределения и приватизации жилья Управления промышленности и сельскохозяйственной политики Администрации городского округа Анадырь.
1.3. Перечень  нормативных  правовых  актов,  регулирующих  исполнение   муниципальной    услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;


- Уставом городского округа Анадырь;

- Законом Чукотского автономного округа от 17 февраля 2005 года № 15-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления Чукотского автономного округа учёта граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Законом Чукотского автономного округа от 17 февраля 2005 года № 14-ОЗ «О порядке определения размера дохода граждан в целях признания их малоимущими и предоставления им по договору социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»;

- Законом Чукотского автономного округа от 6  апреля 2006 года № 17-ОЗ «О внесении изменений в Закон Чукотского автономного округа «О порядке определения размера дохода граждан в 
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целях признания их малоимущими и предоставления им по договору социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»;

- Постановлением Совета депутатов городского округа Анадырь от 30 мая 2006 № 202 «Об установлении порогового значения дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества,
находящегося в собственности граждан и подлежащего налогообложению для признания граждан малоимущими в городском округе Анадырь»;
- Постановлением Совета депутатов муниципального образования город Анадырь от 22 марта 2005 г. № 113 «Об утверждении нормы предоставления площади жилого помещения и учетной нормы площади жилого помещения на одного человека в муниципальном образовании город Анадырь».
1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- решение о принятии либо отказе в принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, граждан, признанных малоимущими.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредоставление, или предоставление не в полном объёме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- предоставление заявителями документов, не подтверждающих право состоять на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Решение об отказе в постановке на учёт должно содержать причины отказа.

1.5. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги являются (далее -  заявители): 

- граждане, признанные в установленном порядке малоимущими в целях принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма. 
1.6. Условия предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги по постановке малоимущих граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях  является бесплатной муниципальной услугой.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Информация о муниципальной услуге, о порядке её оказания предоставляется при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги в Отдел, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на информационных стендах, в средствах массовой информации.
2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
Специалист Отдела принимает от заявителей документы для получения муниципальной услуги в соответствии с  пунктом 2.3. настоящего Административного регламента.

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Продолжительность приёма заявителей у специалиста отдела при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
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2.3. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, порядок их предоставления
Вместе с заявлением о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении гражданин подаёт следующие документы:

- копия паспорта или документа, удостоверяющего личность;

- копии документов, подтверждающие степень родства членов семьи гражданина-заявителя (свидетельство о рождении, о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и др.);

- выписка из финансово-лицевого счёта на занимаемое жилое помещение;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и др.);

- копии документов из налоговых органов, а также органов по регистрации имущественных прав, подтверждающих правовые основания владения гражданином-заявителем и членами его семьи подлежащим налогообложению движимым и недвижимым имуществом на праве собственности и его стоимости:
- жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения, помещения и сооружения;
- автомобили, мотоциклы, мотороллеры, автобусы и другие самоходные машины и механизмы на пневматическом и гусеничном ходу, самолеты, вертолеты, теплоходы, яхты, парусные суда, катера, снегоходы, мотосани, моторные лодки, гидроциклы, несамоходные (буксируемые суда) и другие водные и воздушные транспортные средства, зарегистрированные в установленном порядке в соответствии с федеральным законодательством;
- земельные участки;

- стоимость другого движимого и недвижимого имущества, подлежащего налогообложению в соответствии с налоговым законодательством Российской Федерации.

- копии налоговых деклараций о доходах за расчётный период, заверенных налоговыми органами, или другие документы, подтверждающие доходы гражданина-заявителя и всех членов семьи.
При расчёте дохода приходящегося на каждого члена семьи, или дохода одиноко проживающего гражданина с целью признания их малоимущими и предоставления им по договору социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда учитываются следующие виды доходов (сведения о которых необходимо представить):

- все предусмотренные системой оплаты труда выплаты, учитываемые при расчёте среднего заработка в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от                    11 апреля 2003 г. № 213 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы»;
 - средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым законодательством;

        
- компенсация, выплачиваемая государственным органом или общественным объединением за время исполнения государственных или общественных обязанностей;

   
- выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, компенсация при выходе в отставку, заработная плата, сохраняемая на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников;

         

 - социальные выплаты из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников, к которым относятся:

     
- пенсии, компенсационные выплаты (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и дополнительное ежемесячное материальное обеспечение пенсионеров;

   
-  ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку;

   

- стипендии, выплачиваемые обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования, аспирантам и докторам, обучающимся с отрывом от производства в аспирантуре и докторантуре при образовательных учреждениях высшего профессионального образования и научно-исследовательских учреждениях, слушателям духовных учебных заведений, а 
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также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;
  - пособие по безработице, материальная помощь и иные выплаты безработным гражданам, а также стипендия и материальная помощь, выплачиваемая гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы занятости, выплаты безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временных работах, а также выплаты несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах;

  - пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и родам, а также единовременное пособие женщинам, вставшим на учёт в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности;

  -  ежемесячное пособие на ребёнка;

  -  ежемесячное пособие на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора лет и ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3- х летнего возраста;

  -  ежемесячное пособие супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности и были признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту воинской службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе;

  -  ежемесячная компенсационная выплата неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства;

  -  ежемесячные страховые выплаты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

  - надбавки и доплаты ко всем вышеперечисленным видам выплат и иные социальные выплаты, установленные органами государственной власти Российской Федерации, Чукотского автономного округа, городского округа Анадырь, организациями;
      - доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности семье (отдельным ее членам) или одиноко проживающему гражданину, к которым относятся:

  - доходы от реализации и сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей, иных строений, помещений, сооружений), транспортных и иных механических средств, средств переработки и хранения продуктов;

  - доходы от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства (огородной продукции, продукционных животных, птицы, пушных зверей;

   - другие доходы семьи или одиноко проживающего гражданина, в которые включаются:

   - денежное довольствие военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации и других органов правоохранительной службы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное обеспечение (денежная компенсация взамен продовольственного пайка), установленные законодательством Российской Федерации;

   -  единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно - исполнительной системы Министерства   юсти
ции  Российской  Федерации, таможенных  органов  Российской  Федерации,  других  органов   право
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охранительной службы;

-  оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством Российской федерации;

 -  материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности или по возрасту;

 -  авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с законодательством Российской Федерации об авторском праве и смежных правах, в том числе по авторским договорам наследования;

-  доходы от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства, в том числе хозяйства без образования юридического лица;

-  доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении собственностью организации;

-  алименты, получаемые членами семьи;

-  наследуемые и подаренные денежные средства;

-  денежные эквиваленты полученных членами семьи льгот и социальных гарантий, установленных органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями.
В доходе семьи или одиноко проживающего гражданина не учитываются:

- государственная социальная помощь, оказываемая в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной социальной помощи, в виде денежных выплат и натуральной помощи;

 - единовременные страховые выплаты, производимые в возмещение ущерба, причиненного жизни и здоровью человека, его личному имуществу и имуществу, находящемуся в общей собственности членов его семьи, а также ежемесячные суммы, связанные с дополнительными расходами на медицинскую, социальную и профессиональную реабилитацию в соответствии с решением учреждения государственной службы медико-социальной экспертизы;
- компенсация материальных затрат, выплачиваемая безработным гражданам в связи с направлением на работу (обучение) в другую местность по предложению органов службы занятости;

-  пособие на погребение.

Из дохода семьи или одиноко проживающего гражданина исключается сумма уплаченных алиментов.

В состав семьи при расчете дохода, приходящегося на каждого члена семьи, включаются лица, связанные родством и (или) свойством, проживающие совместно и ведущие совместное хозяйство. К ним относятся: супруг (супруга), их дети, родители, полнородные и не полнородные (имеющие общих отца или мать) братья и сестры, усыновители и усыновленные, пасынки и падчерицы.

В состав семьи при расчёте дохода не включаются лица, находящиеся на полном государственном обеспечении:

 -  военнослужащие, проходящие военную службу по призыву в качестве сержантов, старшин, солдат или матросов, а также военнослужащие, обучающиеся в военных образовательных учреждениях профессионального образования и не заключившие контракта о прохождении военной службы;

 -  лица, отбывающие наказание в виде лишения свободы, а также лица, находящиеся на принудительном лечении по решению суда;

 - лица, находящиеся в специализированных лечебных учреждениях;


- лица, находящиеся в иных учреждениях;
 -  документы установленного образца, выданные уполномоченными органами, подтверждающие наличие у гражданина  и (или) членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учёт (состоящих на учёте), права на обеспечение жильем вне очереди.

Учётные документы подлежат хранению в отделе учёта, распределения и приватизации жилья Управления промышленности и сельскохозяйственной политики Администрации городского округа Анадырь.
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2.4. Принятие граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях
   На учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях при наличии законных оснований принимаются граждане Российской Федерации.

На учёт принимаются достигшие восемнадцати лет малоимущие граждане, а также указанные граждане, не достигшие восемнадцати лет, но объявленные в случаях и порядке, предусмотренных федеральным законодательством, полностью дееспособными (эмансипированными).

Принятие на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях недееспособных малоимущих граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учёт, поданных их законными представителями.

Принятие малоимущих граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется в Отделе по личному формализованному заявлению гражданина на имя Главы Администрации, подаваемому в Отдел, при наличии всех надлежаще оформленных документов, подтверждающих право
 соответствующих граждан состоять на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – учетные документы).

Заявление о принятии на учёт подписывается гражданином и всеми указанными в заявлении дееспособными членами его семьи.

Заявления о принятии на учёт подлежат регистрации в журнале регистрации входящих документов у помощника Главы Администрации, в день их представления в Отдел с указанием даты.

Гражданину, подавшему заявление о принятии на учёт с учётными документами, специалистом Отдела выдаётся расписка установленной формы в получении этих документов с указанием их перечня и даты.

 Рассмотрение поступивших заявлений о принятии на учёт производится в хронологическом порядке, исходя  из даты их принятия.

Решение о принятии на учёт принимается Комиссией по жилищным вопросам при Администрации не позднее чем, через 30 рабочих дней с даты предоставления гражданином в Отдел заявления о принятии на учёт  и учётных документов.
Информация о малоимущих гражданах, принятых на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, заносится в книгу учёта граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

Датой принятия на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении гражданина является дата предоставления гражданином в Отдел заявления о принятии на учёт и учётных документов.

Специалист Отдела не позднее, чем через три рабочих дня со дня утверждения Администрацией постановления о принятии малоимущего гражданина на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении, направляет уведомление о принятии на учёт.

На гражданина (семью), принятого(ую) на учёт в качестве нуждающего(ей)ся в жилом помещении, из предоставленных учётных документов (копий учётных документов) формируется учётное дело.

Если малоимущий гражданин выразил желание быть принятым на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении в составе семьи, уже состоящей на учёте, предоставленные им учётные документы (копии учётных документов) включаются в состав учётного дела указанной семьи.

От имени заявителя документы могут быть предоставлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных полномочий.

2.5. Перечень  оснований  для  приостановления  предоставления  муниципальной  услуги,     либо отказа в предоставлении муниципальной услуги
Отказ в принятии малоимущих граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях допускается по основаниям, установленным в Жилищном кодексе Российской Федерации. 

Решение об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении принимается Комиссией по жилищным вопросам при Администрации, не позднее чем через 30-ти дней с даты предоставления гражданином в уполномоченный орган по учёту заявления о принятии на учёт и учётных документов.
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Уведомление о результатах рассмотрения жилищного вопроса малоимущего гражданина (об отказе в принятии гражданина на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении) выдается специалистом  Отдела под роспись или направляется письмом, подавшему заявление о принятии на учёт, не позднее, чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.

Гражданам, которым отказано в принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, полученные от них учётные документы не возвращаются.
2.6. Информация о месте нахождения и графике работы отдела учёта, распределения  и приватизации жилья Управления промышленности и сельскохозяйственной политики                   Администрации городского округа Анадырь

Приём граждан по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела по адресу: г. Анадырь, ул. Рультытегина, д.1, каб. 18:
Вторник:   с 10.00-17.00, обед с 13.00 – 14.30

Время начала и окончания работы, предоставления перерыва для отдыха и питания  специалистов Отдела устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка Администрации городского округа Анадырь. 

Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги ведётся главным специалистом Отдела в часы приема.

Контактные телефоны: 6-36-20 , 6-36-19.
2.7. Индивидуальное устное информирование
Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляет не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

При устном обращении заявителей лично специалист Отдела, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист отдела не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое время для получения консультации.

Специалист Отдела, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист Отдела, сняв трубку,  должен назвать наименование своего отдел, фамилия, имя, отчество, должностного лица, принявшего телефонный звонок.
Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в будничные дни в рабочее время. Во время разговора специалист Отдела должен произносить слова чётко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист Отдела проводит личный прием граждан, специалист Отдела вправе предложить заявителям обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист отдела, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог 
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разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). 
Специалист Отдела не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

2.8. Индивидуальное письменное информирование
Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей 
в Администрацию осуществляется путём почтовых отправлений, либо предоставляется лично в приёмную Администрации.
Глава Администрации, либо заместитель Главы Администрации, направляет обращение заявителей специалисту Отдела, для подготовки ответа. 

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения гражданина). Ответ направляется в течение 30-ти рабочих дней со дня поступления обращения заявителя и подписывается Главой Администрации.
Информация по письменному запросу, направленная через официальный Интернет-сайт Администрации, размещается на сайте в разделе вопросов-ответов в течение пяти рабочих дней со дня поступления запроса.
2.9. Публичное устное информирование
Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).

3. Административные процедуры

3.1. Первичный прием документов от заявителей
Заявление с приложениями документов принимаются специалистом Отдела. 

Специалист Отдела производит приём заявления с приложенными документами лично от заявителей, либо от уполномоченного лица при наличии надлежаще оформленных полномочий.

В ходе приёма специалист уполномоченного органа по учёту производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п.2.4. настоящего Административного регламента, сличает незаверенные копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка заявления.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист Отдела, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

Заявление с приложениями документов регистрируется в журнале регистрации формализованных заявлений малоимущих граждан по вопросам учёта в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Заявителю выдается расписка о приёме документов с указанием входящего номера, даты поступления и перечня документов, заверенная подписью специалиста Отдела, принявшего заявление с приложением документов. 

3.2. Решение о принятии на учет
Специалист Отдела проводит экспертизу предоставленных заявителем документов на их соответствие требованиям, предъявляемым  к нормативным правовым актам Российской Федерации и Чукотского автономного округа, производит проверку сведений, содержащихся в документах, представляет заявление и учётные документы на рассмотрение Комиссии по жилищным вопросам при Администрации, о наличии оснований для принятия заявителя на учёт,  готовит проект постановления о принятии на учёт малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Данное постановление согласовывается в соответствии с порядком подготовки и оформления проектов нормативных правовых актов Администрации.
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Решение Комиссии по жилищным вопросам при Администрации о принятии заявителя на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении принимается при наличии оснований для принятия малоимущего гражданина на учёт, не позднее чем через 30 - ти рабочих дней с даты представления гражданином в уполномоченный орган по учету заявления о принятии на учёт и учётных документов. Уведомление о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении выдается специалистом  Отдела под роспись или направляется письмом заявителю, подавшему заявление о принятии на учёт, не позднее, чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.
3.3. Списки малоимущих граждан, принятых на учёт в качестве нуждающихся в жилых          помещениях
Учёт малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях ведётся на бумажном и магнитном носителях информации. При несоответствии записей на бумажном и магнитном носителях информации приоритет имеет бумажный носитель информации. 
Списки малоимущих граждан, состоящих на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, формируются в хронологической последовательности, исходя из даты и времени принятия граждан на учёт в качестве нуждающихся по данной категории (для граждан, принятых на учёт нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года,  исходя из даты принятия на учёт).

Списки малоимущих граждан утверждаются постановлением Администрации один раз в год, на первое число текущего года.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий  контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Отдела осуществляется начальником отдела учёта, распределения и приватизации жилья Управления промышленности и сельскохозяйственной политики Администрации,  заместителем начальника Управления промышленности и сельскохозяйственной политики Администрации.

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 заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста уполномоченного органа. По результатам контроля виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании постановления Администрации.

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

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и утверждается Главой Администрации.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностных лиц, также принятого ими    решения при предоставлении муниципальной услуги
Заявители могут обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Админи-
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стративного  регламента (далее - обращение), устно, по телефону, либо письменно к Главе Администрации или к заместителю Главы Администрации.  

В письменном обращении указываются:
- полное наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество  соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-  излагается  суть предложения, заявления или жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

   - наименование  органа,  должность,  фамилия,  имя  и  отчество  специалиста  (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия);
- обстоятельства,   на   основании   которых   заявитель   считает,   что нарушены его права, свободы   и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В    случае    необходимости   в   подтверждение    своих   доводов    заявитель   прилагает  к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

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

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа. 

В случае, если в письменном обращении заявителей содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется  сообщение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30-ти  рабочих дней с даты  поступления и регистрации обращения.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер административной ответственности к специалисту Отдела, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Чукотского автономного округа, настоящего Административного регламента,   повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение трёх рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30-ти  дней со дня поступления и регистрации обращения. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных  интересов, неправомерных   решениях,  действиях  или  бездействии  специалистов уполномоченного органа по учёту о  нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или    нарушении служеб
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ной этики  должностными  лицами, ответственными за приём жалоб,  согласно  графику работы, по телефону.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

-  должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации);
- решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть   нарушенных   прав   и  законных   интересов,  противоправного  решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ

к Административному регламенту

«Принятие малоимущих граждан на учёт в

качестве нуждающихся в жилых помещениях

в городском округе Анадырь»

                                            Главе Администрации городского округа Анадырь
                                                        А.Г. Щеголькову

___________________________________________________________________________

                                                                                         (фамилия)

             __________________________________________________________________________



       (имя, отчество)

                                                зарегистрированного (ой) по месту жительства по адресу:
____________________________________________________________

                                                                                          (почтовый индекс, населенный пункт,

___________________________________________________________________________

                                                                                            улица, номер дома, корпуса, квартиры)

работающего(ей) в __________________________________________________

                                                                                       (полное наименование предприятия,

___________________________________________________________________________

                                                                                           учреждения, организации)
   в должности________________________________________________________

                                                                          номера телефонов: домашнего________________________________________

                                                                           мобильного _______________________рабочего_________________________






  ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

Прошу принять меня/мою семью,  состоящую  из _____ человек, на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении:
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи/подопечного заявителя
	Родственные отношения членов 

семьи по отношению к заявителю

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


 Прошу принять меня на учет, как имеющего право на внеочередное обеспечение жильем по категории:_________________________________________________________________________________
(наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильем)

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи/подопечного заявителя
	Родственные отношения членов 

семьи по отношению к заявителю
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Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю(даем) согласие на получение Отделом любых данных, необходимых для проверки представленных мною сведений и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных органов государственной власти, региональных органов, органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование моих (наших) персональных данных.


Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов.

Приложение:_______документов, необходимых для рассмотрения заявления, 

                                    на  _________ листах

Подписи заявителя и всех дееспособных членов его семьи:

___________________________________________________                                                                               
____________________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________

  «______»______________20_____года




























