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ГЛАВА  

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭГВЕКИНОТ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 1 марта 2016 года                         № 31 - пг


     
п. Эгвекинот

Об утверждении административного регламента

Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Выдача государственных жилищных сертификатов отдельным категориям граждан, установленным федеральным законодательством»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации Иультинского муниципального района от 28 августа 2015 года № 105-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации городского округа Эгвекинот предоставления муниципальной услуги «Выдача государственных жилищных сертификатов отдельным категориям граждан, установленных федеральным законодательством».

2. Признать утратившими силу:

– постановление Главы Иультинского муниципального района от 4 сентября 2012 года № 298-пг «Об утверждении административного регламента Администрации Иультинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача государственных жилищных сертификатов отдельным категориям граждан, установленных федеральным законодательством»;

– постановление Главы Иультинского муниципального района от 29 сентября 2015 года № 157-пг «О внесении изменений в постановление Главы Иультинского муниципального района от 4 сентября  2012 г. № 298 – пг».

3. Настоящее постановление подлежит обнародованию в местах, определенных Уставом городского округа Эгвекинот, размещению на официальном сайте Администрации городского округа Эгвекинот в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и вступает в силу со дня обнародования.

4. Контроль исполнения постановления возложить на заместителя Главы Администрации городского округа Эгвекинот – начальника Управления промышленной и сельскохозяйственной политики – А.М. Абакарова.
 









А.Г. Максимов
УТВЕРЖДЁН

постановлением Главы

городского округа Эгвекинот

от 1 марта  2016 г.  № 31 - пг

Административный регламент

Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Выдача государственных жилищных сертификатов отдельным категориям граждан, установленным федеральным законодательством»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача государственных жилищных сертификатов отдельным категориям граждан, установленных федеральным законодательством» Администрацией городского округа Эгвекинот (далее – административный регламент, муниципальная услуга, Администрация – соответственно) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) по выдаче государственных жилищных сертификатов в рамках реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильём категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы» (далее - Подпрограмма).
1.2. Круг заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации (далее – граждане), выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей:

– гражданам, прибывшим в районы Крайнего Севера и приравненных к ним местностей не позднее 1 января 1992 г., имеющим общую продолжительность стажа работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях не менее 15 календарных лет, не имеющие жилья в других регионах Российской Федерации или нуждающимся в его улучшении и не получавшие субсидии на эти цели;

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

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

– инвалидам с детства, родившимся в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях или за пределами указанных районов и местностей (в случае, если на дату их рождения местом жительства их матерей являлись районы Крайнего Севера и приравненные к ним местности) и прожившие в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях не менее пятнадцати календарных лет;
– гражданам, выезжающим из городов, поселков, с полярных станций, находящихся в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях и закрывающихся в соответствии с решениями органов государственной власти субъектов Российской Федерации по согласованию с Правительством Российской Федерации, независимо от стажа работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях и времени прибытия в указанные районы.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информацию о порядке, сроках и процедурах при предоставлении муниципальной услуги предоставляет - Администрация городского округа Эгвекинот совместно с Департаментом финансов, экономики и имущественных отношений Чукотского автономного округа (далее - орган исполнительной власти), и осуществляется  уполномоченным структурным подразделением Администрации - отделом учета, распределения и приватизации жилья Управления промышленной и сельскохозяйственной политики Администрации городского округа Эгвекинот.
1.3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в ходе предоставления муниципальной услуги,  предоставляется бесплатно.
1.3.3. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, граждане обращаются:

      а) в Администрацию:

· по телефону: 8(42734) 2-31-14; 8 (42734) 2-30-62;

· лично или с обращениями в письменной виде (почтой) по адресу: 689202, Чукотский автономный округ, Иультинский район, пгт. Эгвекинот, улица Ленина, дом № 9;

· в письменном виде (электронным сообщением) на адрес электронной почты в 

· информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: admin@egvekinot.org;

· письменном виде по факсу: 8 (42734) 2-21-09;

      б) в структурное подразделение Администрации:

· по телефонам: 8 (42734) 2-28-01, 8 (42734) 2-29-41;

· лично или в письменном виде (почтой);

· в письменном виде (факсимильной связью);

· при личном обращении заявителя в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Чукотского автономного округа.
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также информация, указанная в пункте 1.3.3., размещается в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации городского округа Эгвекинот, портале Государственных и муниципальных услуг Чукотского автономного округа gosuslugi.chukotka.org и информационных стендах Управления.

1.3.5. Структурное подразделение Администрация городского округа Эгвекинот, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги – отдел учета, распределения и приватизации жилья Управления промышленной  сельскохозяйственной политики Администрации городского округа Эгвекинот (далее отдел).
Режим работы отдела учета, распределения и приватизации жилья Управления промышленной и сельскохозяйственной политики Администрации городского округа Эгвекинот:
	понедельник – четверг
	9.00 – 13.00; 14.00 – 17.15

	пятница
	9.00 – 13.00; 14.00 – 17.00

	суббота, воскресенье
	выходные дни


1.3.6. Место нахождения отдела: 689202, Чукотский автономный округ, Иультинский район, пгт. Эгвекинот, улица Ленина, дом № 9. 

Справочный телефон  8(42734) 2-28-01, 8(42734) 2-29-41; факс отдела: 8(42734) 2-28-01.  
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга, предоставляемая в рамках настоящего административного регламента, именуется «Выдача государственных сертификатов отдельным категориям  граждан, установленных федеральным законодательством».
2.2. Наименование органов Администрации, предоставляющих муниципальную услугу. 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского округа Эгвекинот совместно с Департаментом финансов, экономики и имущественных отношений Чукотского автономного округа (далее - орган исполнительной власти).
2.2.2. Структурное подразделение Администрации городского округа Эгвекинот, обеспечивающую организацию предоставления муниципальной услуги – отдел учета, распределения и приватизации жилья Управления промышленной сельскохозяйственной политики Администрации городского округа Эгвекинот (далее отдел).
2.2.3.Орган исполнительной власти взаимодействует с Администрацией в предоставлении муниципальной услуги, осуществляя проверку учетных дел, формирование списка граждан, а также координацию, методическое обеспечение деятельности по предоставлению муниципальной услуги.        

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача гражданину государственного жилищного сертификата, удостоверяющего право гражданина – участника подпрограммы на получение социальной выплаты за счет средств федерального бюджета для приобретения жилого помещения в благоприятных регионах проживания Российской Федерации.

2.3.2. Реализация гражданином государственного жилищного сертификата (приобретение жилого помещения в собственность) является окончанием предоставления муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

– Регистрация в Администрации заявления об участии в подпрограмме – в течении 3-х дней с момента поступления;

– Проверка специалистом отдела представленных заявителем документов для участия в подпрограмме – не позднее 30 рабочих дней с момента поступления заявления и полного комплекта документов;

– Принятие Администрацией решения о признании либо об отказе в признании заявителя участником подпрограммы – не позднее 30 рабочих дней с момента поступления заявления и полного комплекта документов;

– В случае принятия решения о признании заявителя участником подпрограммы – специалист отдела формирует учетное дело заявителя, в котором содержатся документы,  явившиеся основанием для такого решения – не позднее 5 рабочих дней со дня принятия указанного решения;

– Решение о признании либо отказе в признании заявителя участником подпрограммы направляется заявителю по указанному им адресу не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения.

– Предоставление участником подпрограммы в Администрацию, в которой находится его учетное дело, заявления о выделении государственного жилищного сертификата в планируемом году – с 1 января по 1 июля, предшествующего планируемому;

– Доведение Администрацией до сведения граждан решения о включении в список – получателей государственных жилищных сертификатов - в течении 5 дней с даты получения от органа исполнительной власти сводного списка граждан-получателей государственных жилищных сертификатов;
– Представление гражданами документов для получения государственного жилищного сертификата в Администрацию – в течении 10 дней с даты извещения граждан Администрацией;

– Последовательность и сроки выдачи государственных жилищных сертификатов определяется уровнем федерального бюджета, сроками представления сводного списка заявителей, изъявивших желание получить государственные жилищные сертификаты.

– Заполнения Администрацией оборотной стороны бланков государственных жилищных сертификатов – в течение 5 рабочих дней со дня получения бланков государственных жилищных сертификатов от органа исполнительной власти.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги в Администрации осуществляется в соответствии с:

– Конституцией Российской Федерации;

– Гражданским кодексом Российской Федерации;

– Жилищным кодексом 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»;

– Постановлением Администрации Иультинского муниципального района от 30.06.2015 г. № 88-па «Об утверждении Правил организации обработки персональных данных в Администрации Иультинского муниципального района»;
– Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

– Федеральным законом от 25.10.2002 № 125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»;

– Федеральным  законом Российской Федерации от 17.07.2011 № 211-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из закрывающихся населенных пунктов в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях»;

– Федеральным законом Российской Федерации от 17.07.2011 № 212-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»;

– Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.12.2002 № 879 «Об утверждении Положения о регистрации и учете граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»;

– Постановлением Правительства РФ от 21.03.2006 № 153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015 - 2020 годы»;

– Законом Чукотского автономного округа от 08.10.2012 года № 69-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Чукотского автономного округа государственными полномочиями по осуществлению постановки на учет и учета граждан, имеющих право на получение за счет средств федерального бюджета жилищных субсидий»;
– Постановлением Главы Иультинского муниципального района от 22.11.2007 года № 93 «О порядке осуществления переданных органам местного самоуправления полномочий по регистрации и учету граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера»;
– Постановлением Администрации городского округа Эгвекинот от 17.02.2016 года № 56-па «Об утверждении Положения о жилищной комиссии Администрации городского округа Эгвекинот»;

– Уставом городского округа Эгвекинот Чукотского автономного округа.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для участия в подпрограмме заявитель в период с 1 января по 1 июля года, предшествующего планируемому, представляет в Администрацию, в которой граждане состоят на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в качестве граждан, имеющих право на получение социальных выплат), заявление об участии в подпрограмме, документы, заявление о своем согласии и согласии всех  членов своей семьи на обработку персональных данных (Приложение № 2 административного регламента) согласно Правилам выпуска и реализации государственных жилищных сертификатов в рамках реализации подпрограммы, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2006 года № 153 (далее – Правила выпуска ГЖС).
2.6.2. В случае невозможности личного присутствия гражданина его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних – законные представители.

2.6.3. К заявлению об участии в подпрограмме прилагаются документы, предусмотренные пунктом 19 Правил выпуска ГЖС:
– выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета;

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

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

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

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

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

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

– копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации).
2.6.4. 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.

2.6.5. В случае представления документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист отдела вправе отказать в приеме заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения.
2.7. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Заявитель в целях получения документов и информации, в рамках предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, обращаются в:

– органы технического учета и технической инвентаризации объектов жилищного фонда;

– организации, обслуживающие объекты жилищного фонда;

– федеральные органы государственной регистрации права;

– федеральные органы миграционной службы;

– федеральные органы исполнения наказаний.

2.7.2. Запрещается требовать от заявителя:

– 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.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, настоящим административным регламентом не предусмотрено.

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

– Несоответствие гражданина требованиям, указанным в пункте 2.6.3. административного регламента;

– Непредставление или неполное представление документов, указанных в пункте 2.6.3. административного регламента;

– Недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

– Реализация ранее права на улучшение жилищных условий или обеспечение жилым помещением с использованием социальной выплаты или субсидии, предоставленных за счет средств федерального бюджета.

2.9.2. Основаниями для принятия решения об отказе в выдаче государственного жилищного сертификата гражданину являются:
– непредставление документов, предусмотренных пункте 2.6.3. административного регламента;

– неполное представление документов, предусмотренных пункте 2.6.3. административного регламента.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги –15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставления муниципальной услуг.
2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении – 30 мин.
2.13. Требования к местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. К местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги, предъявляются следующие требования:

– прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях;

 – помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам;

– в помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания должны иметься средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования;

– условиями для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам инвалидов;

– возможностью самостоятельно или с помощью сотрудников, предоставляющих услугу, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

– возможностью посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

– надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

– дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

– в здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей;

– помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны;

– рабочее место сотрудника, осуществляющего прием, регистрацию заявлений граждан, оборудуется средствами электронно-вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме;
– сотруднику, ответственному за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», выделяется бумага, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги в полном объеме;

2.13.2. На информационных стендах размещается следующая информация:
– извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

– режим приема граждан специалистами;

– перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

Тексты материалов оформляются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.13.3. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах одновременно ведется прием только одного гражданина.
2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

– транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

– размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации городского округа Эгвекинот;

– сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

– допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

– допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

– оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

Образцы заполнения запросов и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1. Показатель доступности муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие составляющие:

– Режим работы Администрации, который должен быть удобен для заявителей;

– Отдаленность расположения места предоставления муниципальной услуги потенциальных заявителей;

– Информированность о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги, что предусматривает требования к составу, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой муниципальной услуге, а также информации, необходимой заявителям в связи с её предоставлением, в том числе в сети Интернет;
2.15.2. Показатель качества муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие составляющие:

1. Материально-техническое обеспечение предоставления муниципальной услуги, которое содержит требования к:

· зданиям и прилагающей территории;

· помещениями;

· обеспеченность мебелью и оборудованием;

· обеспеченности иным имуществом, необходимым для предоставления муниципальной услуги на высоком качественном уровне;

2. Уровень кадрового обеспечения предоставления муниципальной услуги, который содержит требования к:

· численности персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в соотношении с численностью заявителей;

· уровню квалификации персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.

· периодичности проведения мероприятий по повышению квалификации персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги; 
3. Учёт мнения Получателей.
2.16.3. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

· Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуги на официальном сайте Администрации городского округа Эгвекинот:

· Обеспечение доступности для копирования и заполнения заявителями в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· Обеспечение возможности подачи заявителем с использованием официального сайта Администрации городского округа Эгвекинот, запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· Обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

· Обеспечение при направлении заявителем обращения в форме электронного документа предоставления заявителю электронного сообщения, подтверждающего поступление обращения в Администрацию;

Обеспечение возможности получения заявителем с использованием официального сайта Администрации городского округа Эгвекинот результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Перечень административных действий (процедур) при выдачи государственных жилищных сертификатов отдельным категориям граждан, установленных федеральным законодательством.
3.2. Структура административных процедур по предоставлению муниципальной услуги:
– порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги;

– порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги;

– порядок работы с письменными обращениями заявителей;

– первичный прием документов от заявителей;

– рассмотрение принятого заявления и представленных документов;

– основания для отказа от включения в список участников подпрограммы;

– решение о включении в список участников подпрограммы, утверждение списка участников;

– выдача государственных жилищных сертификатов;

– замена государственного жилищного сертификата.
3.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Основными требованиями к информированию являются:

– достоверность и полнота информирования о муниципальной услуге;

– четкость в изложении информации о муниципальной услуге; 

– удобство и доступность получения информации о муниципальной услуге;

– наглядность форм подачи материала;

– оперативность предоставления информации о муниципальной услуге.
3.4. Порядок получения  консультаций по предоставлению муниципальной услуги.
3.4.1. Консультирование заявителей о муниципальной услуге, осуществляют специалисты отдела:
– при личном обращении (устные обращения);

– по телефону;

– путем направления письменного обращения.

3.4.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Консультация должна проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

3.4.3. Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов.

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

3.4.5.  Звонки по вопросу информирования  о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в будничные дни в рабочее время.

3.4.6. При невозможности специалиста, принявшего телефонный  звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.4.7. При осуществлении устного информирования  специалисты обязаны предоставить информацию по следующим вопросам:

– сведения о нормативных правовых актах по вопросам участия в Подпрограмме (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

– перечень документов, необходимый для включения в Подпрограмму.

3.4.8. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя не должно превышать 20 минут.

3.4.9. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

3.4.10. Если заявителя не удовлетворяет полученная у специалиста консультация, он может письменно обратиться непосредственно к Главе или заместителю Главы Администрации, курирующему предоставление муниципальной услуги.

3.4.11. Иные вопросы рассматриваются только на основании соответствующего письменного обращения.
3.5. Порядок работы с письменными обращениями заявителей.
3.5.1. При консультировании по письменным обращениям граждан ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя (или вручается заявителю под расписку о получении) в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

3.5.2. При ответах на обращения (устные, письменные) граждан (юридических лиц) ответственные лица обязаны:

– обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение; 

– запрашивать необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

– принимать меры, направленные на восстановление или защиту прав, свобод и 
законных интересов гражданина;

– дать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением отдельных случаев в соответствии с действующим законодательством;

– уведомить гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

– соблюдать правила делового этикета;

– проявлять корректность при обращении с гражданами;

– не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

3.6. Первичный прием документов от заявителей.
3.6.1. Для включения в список участников подпрограммы в планируемом году, заявитель в период с 1  января по 1 июля года, предшествующего планируемому, представляет в уполномоченное структурное подразделение, в котором находится его учетное дело для получения жилья, заявление о включении в состав участников подпрограммы на планируемый год (Приложение 1 к административному регламенту). Принятие заявления после 1 июля года, предшествующего планируемому, не допускается.

3.6.2. Заявление о своем согласие и согласии всех членов своей семьи на обработку персональных данных (Приложение 2 административного регламента).

3.6.3. От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов.

3.6.4. В ходе приема специалист отдела производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6.3. административного регламента, сличает незаверенные копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка заявления.

3.6.5. 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.

3.6.6. В случае представления документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист отдела вправе отказать в приеме заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

3.7. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов.
3.7.1. Специалистом отдела производится проверка сведений, содержащихся в представленных документах в течение 3 дней со дня подачи документов заявителями.

3.7.2. Специалист отдела проверяет наличие заявителя в списках граждан, состоящих на учете в Администрации, нуждающихся в жилых помещениях (имеющих право на получение социальной выплаты).

3.7.3. По результатам рассмотрения документов принимается решение о признании либо отказе в признании заявителя участником подпрограммы.

3.7.4. О принятом решении заявителю сообщается в течение 3 дней со дня принятия решения.

3.7.5. В случае признания заявителя участником подпрограммы на него заводится учетное дело, которое содержит документы, указанные в пункте 2.6.3. административного регламента.

3.8. Основания для отказа от включения в список участников подпрограммы.
3.8.1. Основаниями для отказа от включения в список участников подпрограммы являются:
– отсутствие заявителя в списках граждан, состоящих на учете, нуждающихся в жилых помещениях (имеющих право на получение социальных выплат);
– не предоставление или предоставление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6.3. административного регламента;

– реализация ранее права на улучшение жилищных условий или обеспечение жилым помещением с использованием социальной выплаты или субсидии, предоставленных за счет средств федерального бюджета.
– недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.

3.9. Решение о включении в список участников подпрограммы, утверждение списка участников.
3.9.1. Для включения в такой список гражданин - участник подпрограммы в период с 1 января по 1 июля года, предшествующего планируемому, представляет в Администрацию, в котором находится его учетное дело, заявление о выделении сертификата в планируемом году.
3.9.2. Принятие Администрацией указанного заявления после 1 июля года, предшествующего планируемому, не допускается.

3.9.3. Администрация до 1 августа года, предшествующего планируемому, формирует список граждан, изъявивших желание получить сертификат в планируемом году, с разбивкой по категориям граждан, предусмотренным в пункте 5 Правил выдачи ГЖС, и представляет его в орган исполнительной власти.
3.9.4. Список формируется по каждой категории граждан в той же хронологической последовательности, в какой граждане - участники подпрограммы были поставлены на учет для получения социальных выплат для приобретения жилья. При этом список граждан, выезжающих из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, формируется также в соответствии с очередностью, устанавливаемой с учетом положений статьи 2 Федерального закона "О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей".

3.9.5. Администрация обеспечивают свободный доступ к спискам граждан - участников подпрограммы путем размещения указанных списков для всеобщего обозрения в доступных местах и своевременного предоставления необходимой информации по письменному обращению указанных граждан.

3.9.6.Орган исполнительной власти на основании списков, полученных от Администрации формирует до 1 сентября года, предшествующего планируемому, формирует сводный список граждан, изъявивших желание получить сертификат (далее - сводный список), на планируемый год, утверждает его и представляет государственному заказчику подпрограммы. Сводный список формируется по каждой категории граждан в той же хронологической последовательности, в какой граждане - участники подпрограммы были поставлены на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
3.9.7. Включение граждан - участников подпрограммы в сводный список после его утверждения не допускается.

3.10. Выдача государственных жилищных сертификатов.
3.10.1. Орган исполнительной власти в 2-месячный срок с даты получения бланков сертификатов производит их оформление на имя граждан - участников подпрограммы и передают сертификаты Администрации для вручения указанным гражданам, если иное не предусмотрено в актах, принимаемых органами исполнительной власти.

3.10.2. Оформление и выдача сертификатов гражданам - участникам подпрограммы органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации осуществляются в соответствии с очередностью, установленной в сводном списке по каждой категории граждан - участников подпрограммы.
3.10.3. Орган исполнительной власти вправе выдавать сертификаты только в пределах размера социальных выплат, установленного приказом государственного заказчика подпрограммы для этого органа в отношении соответствующих категорий граждан.

3.10.4. Для получения сертификата гражданин - участник подпрограммы представляет следующие документы:

– заявление (Приложение № 3 административного регламента);

– документы, удостоверяющие личность гражданина - участника подпрограммы и членов его семьи;

– выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета;

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

– документы, подтверждающие признание членами семьи гражданина - участника подпрограммы иных лиц, указанных им в качестве членов семьи;

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

– обязательство о сдаче или о безвозмездном отчуждении жилого помещения (Приложение № 4 административного регламента) в 2 экземплярах;

– копия правоустанавливающего документа (документов) на жилое помещение, принадлежащее гражданину - участнику подпрограммы и (или) членам его семьи, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

3.10.5. При представлении копий, заявителям необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов.

3.10.6. Специалист отдела производит проверку представленных сведений в документах.
3.10.7. Вручение государственного жилищного сертификата осуществляется специалистом уполномоченного структурного подразделения. На лицевой стороне государственных жилищных сертификатов указывается фамилия, имя, отчество владельца (участника подпрограммы), номер паспорта, кем и когда он выдан. Указывается размер выделяемой субсидии в рублях цифрами и прописью, полное наименование субъекта Российской Федерации, на территории которой будет приобретаться жилое помещение, количество совместно проживающих с владельцем государственного жилищного сертификата членов семьи, родственные отношения к владельцу и год рождения, срок действия государственного жилищного сертификата подписывается руководителем соответствующего исполнительного органа и скрепляется оттиском печати. 
3.10.8. Со дня получения от исполнительных органов государственных жилищных сертификатов специалист отдела лично, оформляет в течении 3 дней со дня получения от исполнительных органов оборотную сторону государственных жилищных сертификатов, где указывается наименование органа, осуществляющего вручение государственного жилищного сертификата. Оборотная сторона подписывается Главой Иультинского муниципального района (в его отсутствие – заместителем Главы Администрации), подпись скрепляется печатью. В государственном жилищном сертификате не допускаются помарки и исправления. 
3.10.9. Факт получения государственного жилищного сертификата участником подпрограммы подтверждается его подписью в книге учета выданных сертификатов. При получении государственного жилищного сертификата участник подпрограммы информируется специалистом отдела о порядке и условиях получения социальной выплаты по государственному жилищному сертификату. Корешки бланков после выдачи государственных жилищных сертификатов возвращаются в орган исполнительной власти, где они подшиваются в личные дела участников подпрограммы.
3.11. Замена сертификата.
3.11.1. При наличии у владельца сертификата обстоятельств, потребовавших замены выданного сертификата, он представляет в орган исполнительной власти, выдавший сертификат, заявление о замене сертификата с указанием обстоятельств, потребовавших его замены, и приложением документов, подтверждающих эти обстоятельства, а также сертификата или справки о расторжении договора банковского счета без перечисления средств социальной выплаты.

3.11.2. Решение о замене сертификата либо об отказе в замене сертификата принимается органом исполнительной власти, выдавшим сертификат, в течение 30 дней с даты получения заявления. Оформление и выдача нового сертификата органом исполнительной власти осуществляется в порядке и сроки, установленные пунктом 36 Правил выдачи ГЖС.

3.11.3. Расчет размера социальной выплаты при выдаче нового сертификата производится исходя из норматива стоимости 1 кв. м общей площади жилого помещения по Российской Федерации, действовавшего на дату выдачи сертификата, подлежащего замене, за исключением случаев замены сертификата в связи со смертью владельца сертификата (члена его семьи).

3.11.4. В случае смерти владельца сертификата член его семьи, действующий на основании нотариально заверенной доверенности других совершеннолетних членов семьи, обращается в орган исполнительной власти, выдавший сертификат, с заявлением о замене сертификата и приложением копии свидетельства о смерти, а также сертификата или справки о расторжении договора банковского счета без перечисления средств социальной выплаты. При принятии органом исполнительной власти решения о замене сертификата расчет размера социальной выплаты производится исходя из норматива стоимости 1 кв. м общей площади жилого помещения по Российской Федерации, действующего на дату выдачи нового сертификата.

3.11.5. В случае смерти члена семьи владельца сертификата владелец сертификата обращается в орган исполнительной власти, выдавший сертификат, с заявлением о замене сертификата и приложением копии свидетельства о смерти, а также сертификата или справки о расторжении договора банковского счета без перечисления средств социальной выплаты. При этом замена сертификата и расчет размера социальной выплаты производятся в порядке, предусмотренном для замены сертификата в случае смерти его владельца.

3.11.6. Срок действия сертификата, выданного в порядке замены, исчисляется с даты его выдачи, указываемой в сертификате, и составляет:

– для владельца сертификата (в целях представления сертификата в банк) - 2 месяца;

– для банка (в целях представления владельцем сертификата документов, предусмотренных в пункте 55 Правил выдачи ГЖС) - 6 месяцев, а в случае, если замена сертификата произведена в связи со смертью владельца (члена семьи) сертификата, - 9 месяцев.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных муниципальных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами управления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.
4.2. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся руководителями структурных подразделений Администрации в соответствии с пунктом  4.3.4. настоящего административного регламента.

4.2.2. Внеплановый контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами, уполномоченным на это Главой Администрации.   При проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услугой или исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.2.3. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт проверки подписывается всеми участниками проверки.
4.3. Ответственность  должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего административного регламента, законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чукотского автономного округа виновные должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством.
4.3.2. Исполнитель несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков предоставления муниципальной услуги.

4.3.3. Персональная ответственность исполнителя закрепляется в должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.4. Руководители  структурных подразделений Администрации (лица, их замещающие) должны регулярно проверять состояние исполнительской дисциплины, рассматривать случаи нарушения установленных сроков исполнения обращений граждан, принимать меры по устранению причин нарушений.

4.3.5. Специалисты, работающие с документами граждан, несут ответственность за сохранность находящихся у них документов. При длительном отсутствии (отпуск, командировка, болезнь и др.) специалист обязан передать всю имеющуюся у него на исполнении документацию временно замещающему его работнику, поставив в известность об этом руководителя структурного подразделения Администрации.
4.3.6. Сведения, содержащиеся в документах  учетных дел заявителей, а также персональные данные заявителей могут использоваться только в служебных целях в соответствии с полномочиями лица, работающего с документами заявителей.

4.3.7. Запрещается разглашение содержащейся в документах учетных дел о частной жизни граждан без их согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения должностному лицу, в государственный орган, орган местного самоуправления или иную организацию, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности Администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц Администрации
5.1. Гражданин имеет право обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц Администрации при рассмотрении его обращения, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, нарушающие его права, свободы или законные интересы, к вышестоящим должностным лицам Администрации: руководителю Аппарата Администрации, Главе Администрации, в том числе в следующих случаях:
– нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

– нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

– требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

– отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

– 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 Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами;

– затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами;

– отказ должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации городского округа Эгвекинот, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3. Жалоба должна содержать:

– наименование должности, фамилию, имя и отчество должностного лица Администрации (при наличии информации), решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

– фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, общественного объединения, 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) должностного лица Администрации;

– доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги вышестоящее должностное лицо принимает одно из следующих решений:

– удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

– отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. Если в результате рассмотрения жалоба признается обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель Администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Администрации при рассмотрении его запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые ими при предоставлении муниципальной услуги решения, в судебном порядке.

                                           Приложение № 1

	к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача государственных жилищных сертификатов отдельным категориям граждан, установленных федеральным законодательством»




                                                                         __________________________________________________________                                                         (руководителю органа местного самоуправления)

                                        от гражданина(ки) _________________________________________,

                                                                                                       (ф.и.о.)

                                        проживающего(ей) по адресу ________________________________
                                      __________________________________________________________  
                                                                                              (почтовый адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ
     Прошу включить меня, ______________________________________________________,

                                                                             (ф.и.о.)

паспорт ___________________, выданный ________________________________________

"______" __________ ____ г., в состав участников подпрограммы "Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством".

В соответствии с ____________________________________________________ отношусь к

                                        (наименование нормативного акта)

категории ____________________________________________________________________

                 (наименование категории граждан, имеющих право на получение социальной выплаты

_____________________________________________________________________________,
                        за счет средств федерального бюджета для приобретения жилого помещения)
признан нуждающимся в улучшении жилищных условий (получении жилых помещений) и состою в очереди с "____" __________________ г.

в _________________________________________.  Учетное дело № ____________.

                    (место постановки на учет)

     В  настоящее  время я  и члены моей семьи жилых помещений для постоянного

проживания на территории Российской Федерации  не имеем (имеем).
                                                                                             (ненужное зачеркнуть)

Состав семьи:

супруга (супруг) ______________________________________________________________,

                                                                (ф.и.о., дата рождения)

паспорт ______________, выданный _____________________________________________

"_____" _____________________ г., проживает по адресу ___________________________

____________________________________________________________________________;

дети:

____________________________________________________________________________

                                                        (ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении) __________________________________, выданный

____________________________________________ "______" ______________________ г.,

проживает по адресу ____________________________________________________;

_____________________________________________________________________________

                                             (ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении) ___________________________________, выданный

________________________________________ "______" __________________________ г.,

проживает по адресу ____________________________________________________.

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

____________________________________________________________________________,

                                            (ф.и.о., дата рождения)

паспорт _______________________, выданный ____________________________________

_______________________________________________"______"  ___________________ г.

проживает по адресу __________________________________________________________.

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

 К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1) _____________________________________________________________________;

              (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) _____________________________________________________________________;

              (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) _____________________________________________________________________;

              (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) _____________________________________________________________________.

              (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

____________________   ___________________    _________________

 (ф.и.о. заявителя)                   (подпись заявителя)         (дата)

	Приложение № 2                                           

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача государственных жилищных сертификатов отдельным категориям граждан, установленных федеральным законодательством»




	
	
	________________________________________                                                         (руководителю органа местного самоуправления)
от гражданина(ки)  _______________________ 

________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Паспорт_________________________________ 

                 (серия и номер паспорта, кем и когда выдан паспорт)

_______________________________________ 

_______________________________________ 

проживающего(ей) по  адресу:

_______________________________________
(адрес регистрации)



СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

     Я, ________________________________________________________________________ ,

(фамилия, имя и отчество)

 даю согласие _________________________________________________________________

(наименование и адрес органа местного самоуправления)

____________________________________________________________________________________ 

в соответствии со статьей 9 Федерального закона "О персональных  данных" на автоматизированную, а также без использования  средств  автоматизации обработку моих  персональных  данных  в  целях  участия  в  подпрограмме "Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан,  установленных   федеральным   законодательством"   федеральной целевой программы "Жилище"  на 2015 - 2020 годы, а именно на  совершение  действий,  предусмотренных  пунктом 3 статьи 3  Федерального  закона  "О  персональных   данных", со  сведениями, представленными мной в 

_____________________________________________________________________________  

(наименование органа местного самоуправления)

 для участия в указанной подпрограмме.

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

                                 _________________      __________________________

                                                               (подпись)                                                (фамилия и инициалы)
  "____" ____________ 20__ г.

                       (дата)

Примечание. Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители."
	
	Приложение № 3                                           

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача государственных жилищных сертификатов отдельным категориям граждан, установленных федеральным законодательством»



	
	___________________________________________________(руководителю органа местного самоуправления)


	
	от гражданина(ки) ______________________________ 

(ф.и.о.)

______________________________________________

	
	проживающего(ей) по адресу _____________________

	
	_______________________________________________ 

_______________________________________________ 

                            (почтовый адрес)



	ЗАЯВЛЕНИЕ 



	
	Прошу выдать мне, _____________________________________________________ 

                                                                   (ф.и.о.)

	паспорт _______________________, выданный ____________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

«____»________________________г., государственный жилищный сертификат для приобретения жилого помещения на территории___________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(наименование субъекта Российской Федерации)



	Состав семьи:

	супруга (супруг) _______________________________________________________________ 

(ф.и.о., дата рождения)

паспорт _______________________, выданный ____________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

«____»________________________ г.,  проживает по адресу__________________________ 

_____________________________________________________________________________ 



	дети:
	

	_____________________________________________________________________________

(ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении) _______________, выданный ___________________

____________________________________________________ "__" ___________________г.,

проживает по адресу __________________________________________________________ 



	_____________________________________________________________________________

(ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении) _______________, выданный ___________________

____________________________________________________ "__" ___________________г.,

проживает по адресу __________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

	Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

	_____________________________________________________________________________

(ф.и.о., дата рождения, степень родства)

паспорт (свидетельство о рождении) _______________, выданный ___________________

____________________________________________________ "__" ___________________г.,

проживает по адресу __________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

	В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2006 г.  № 153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по  обеспечению жильем категорий граждан, установленных  федеральным 

законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы отношусь к категории __________________________________________________________

                                        (наименование категории граждан, имеющих право на получение социальной

_____________________________________________________________________________________ 

выплаты за счет средств федерального бюджета для приобретения жилого помещения)

_____________________________________________________________________________________

	признан нуждающимся в улучшении жилищных условий (получении жилых помещений, социальной выплаты) и состою в очереди с «____»________________________г.                       в ____________________________________________________.

             (место постановки на учет)



	1.
	В  настоящее  время  я  и  члены  моей  семьи  жилых  помещений для постоянного

	проживания на территории Российской Федерации не имеем (имеем).

                                                                                                         (ненужное зачеркнуть)

	    Сведения о наличии жилых помещений, занимаемых мною и (или) членами моей семьи по договорам социального найма и (или) принадлежащих мне и (или) членам моей семьи на праве собственности: 


	№№

пп
	Фамилия, имя, отчество


	Родственные отношения лица, имеющего жилое помещение, с получателем сертификата
	Почтовый адрес место нахождения жилого помещения
	Вид, общая площадь жилого помещения, кв.м.
	Основание пользования (договор социального найма или на основании права собственности), дата реквизиты договора, реквизиты свидетельства о праве собственности

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	


	I.   
	Средства федерального бюджета, бюджета субъекта Российской Федерации или 

	местного бюджета на приобретение или строительство жилых помещений, в том числе субсидия или социальная выплата, удостоверяемая государственным жилищным   сертификатом,  мною и членами моей семьи

___________________________________________________________________________

    (указывается "не получались" или "получались", в случае получения денежных средств указывается

___________________________________________________________________________

   орган, осуществивший выплату, дата и сумма выплаты, в случае получения  государственного

__________________________________________________________________________.

   жилищного сертификата - орган, выдавший сертификат, серия и номер сертификата)

	 
	Гражданско-правовые сделки, приведшие к отчуждению жилого помещения,

	принадлежащего мне и (или) членам моей семьи на праве собственности (за исключением отчуждения этого жилого помещения в государственную или муниципальную  собственность),  совершал (не совершал). 

                                (ненужное зачеркнуть)



	
	Сведения о гражданско-правовых сделках, приведших к отчуждению жилого поме-

	ния,  принадлежащего мне и (или) членам моей семьи на праве собственности  (за   исключением отчуждения этого жилого помещения в государственную или муниципальную собственность):

	№

пп
	Фамилия, имя, отчество


	Родственные отношения лица, осуществившего отчуждение жилого помещения, с получателем сертификата
	Почтовый адрес место- нахождения жилого помещения
	Вид, общая площадь жилого помещения, кв.м.
	Гражданско-правовая сделка, приведшая к отчуждению жилого  помещения, и реквизиты документов, подтверждающие факт  совершения указанной сделки

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	


	    
	Я и члены моей семьи достоверность и полноту настоящих сведений подтверждаем.

	Даем согласие на проведение проверки представленных сведений в федеральных органах исполнительной власти, включая Федеральную налоговую службу, Федеральную  миграционную службу,  Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии, а также согласие  на обработку персональных данных.

	
	Я,______________________________________________________________________

(ф.и.о.)

	предупрежден  о привлечении  к ответственности в соответствии с законодательством   Российской  Федерации в случае выявления в представленных мною сведениях и  документах,  прилагаемых к заявлению, данных, не соответствующих действительности и послуживших основанием для получения государственного жилищного сертификата.

     С условиями получения и использования государственного жилищного сертификата ознакомлен, согласен и обязуюсь их выполнять.



	______________________                           ___________________     ____________________ 

   (ф.и.о. заявителя)                                                            (подпись)                                        (дата)

	Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:



	_____________________________________________________________________________ 

(ф.и.о.)                                                                                          (подпись)

	

	_____________________________________________________________________________ 

(ф.и.о.)                                                                                          (подпись)

	_____________________________________________________________________________ 

(ф.и.о.)                                                                                          (подпись)



	

	К заявлению прилагаются следующие документы:



	1.__________________________________________________________________________

( наименование и номер документа, кем и когда выдан)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



	2.____________________________________________________________________________

( наименование и номер документа, кем и когда выдан)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 



	3.____________________________________________________________________________

( наименование и номер документа, кем и когда выдан)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 



	4.____________________________________________________________________________

( наименование и номер документа, кем и когда выдан)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

 

	5.____________________________________________________________________________

( наименование и номер документа, кем и когда выдан)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 



	6.____________________________________________________________________________

( наименование и номер документа, кем и когда выдан)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 



	7.____________________________________________________________________________

( наименование и номер документа, кем и когда выдан)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 


	


________________________________________________________________________

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

Примечание. Согласие с заявлением за несовершеннолетних и (или) недееспособных членов семьи подписывают их законные представители.
	Приложение № 4                                           

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача государственных жилищных сертификатов отдельным категориям граждан, установленных федеральным законодательством»




                                                                   Приложение к заявлению от "___"________ 20__ г.
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о сдаче (передаче) жилого помещения
     Мы, нижеподписавшиеся, ____________________________________________________
_____________________________________________________________________________,
                        (ф.и.о., год рождения гражданина - участника подпрограммы)
паспорт ___________________, выданный _________________________________________
"_____" __________________ г. (далее - должник), с одной стороны, и глава
органа местного самоуправления  ________________________________________________
                                                   (наименование органа местного самоуправления – нужное указать)
_____________________________________________________________________________,
                                                                                (ф.и.о.)
с другой стороны, обязуемся совершить следующие действия.

     В связи с предоставлением государственного жилищного сертификата для
приобретения жилья на территории ______________________________________________
                                                                    (наименование субъекта Российской Федерации,
_____________________________________________________________________________
                                             в котором должник будет приобретать жилье)
должник принимает на себя следующее обязательство: жилое помещение из ___________
комнат ___ кв. м в квартире № ____ дома №_____ по улице __________________________
в городе (закрытом военном городке) _____________________________________________
района ______________________________ области, занимаемое им на основании
ордера от "____" _________________________ г., выданного _________________________
________________________________________________________________________,
                                       (наименование органа, выдавшего ордер)
находящееся в _______________________________________________________________
             (федеральной, государственной субъекта Российской Федерации, муниципальной,
_______________________________________________________________ собственности,
        частной - нужное указать)
или на основании свидетельства о государственной регистрации права собственности на
указанное жилое помещение от "___" _____________ ____ г. №_________, выданного
____________________________________________________________________________
                            (наименование органа, осуществляющего
____________________________________________________________________________,
государственную регистрацию права на недвижимое имущество и сделок с ним)

в 2-месячный срок с даты приобретения им жилого помещения посредством реализации  государственного жилищного сертификата освободить со всеми совместно проживающими с ним членами семьи и сдать его в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
     Кроме того, должник обязуется с момента подписания настоящего обязательства не приватизировать указанное жилое помещение и не совершать иных действий, которые влекут или могут повлечь его отчуждение, а также не предоставлять  указанное жилое помещение для проживания другим лицам, не являющимся членами его семьи.
     Глава органа местного самоуправления  ______________________________________
                                                                                                         (ф.и.о.)
обязуется принять от должника занимаемое им жилое помещение,  указанное в настоящем обязательстве, в установленный этим обязательством срок. Согласие   совершеннолетних   членов   семьи,   совместно  проживающих  с ______________________________, имеется.
                                                                                              (ф.и.о. должника)
	Данные о членах семьи должника
	Данные паспорта
	Подпись

	Ф.И.О.


	Степень родства
	Дата

рождения
	Серия

номер
	Дата

выдачи
	Кем выдан
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Глава органа местного самоуправления __________________________________________
                                                                                                  (ф.и.о., подпись)
М.П.
"____" _____________ 20__ г.
Должник _____________________________________________________________________
                                                                                         (ф.и.о., подпись)
"____" _____________ 20__ г.
Примечание. Каждая страница настоящего обязательства подписывается главой органа  местного  самоуправления и должником.

	Проект постановления Главы городского округа Эгвекинот «Об утверждении административного регламента Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Выдача государственных жилищных сертификатов отдельным категориям граждан, установленным федеральным законодательством»  от __________2016 г. №_____

	
	
	

	Подготовила: Бабич Ю.В.
	
	

	
	
	

	Согласовано:
	              _________________
	А.М. Абакаров 

	
	              _________________
	Н.М. Зеленская

	
	              _________________
	Т.В. Колесник 

	
	              _________________
	Р.В.Коркишко 

	
	              _________________
	Е.И. Михно

	
	              _________________
	А.В. Егорова

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Разослано: дело, прокуратура, руководителю Аппарата (только постановление), отдел учета, распределения и приватизации жилья


	
































