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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БЕРИНГОВСКИЙ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от  23 декабря 2015 г. 
	№ 118
	 пос. Беринговский


	Об утверждении административного регламента по предоставлению муни​ципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения каче​ства и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Администрация Анадырского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях».


2. Признать утратившим силу постановление Администрации городского поселения Беринговский от 20.12.2010 года № 72 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений , документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
3. Настоящее постановление подлежит обнародованию и вступает в силу со дня его обнародования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 Глава Администрации                                                                       С.А. Скрупский
	Приложение
УТВЕРЖДЁН

постановлением Администрации

городского поселения Беринговский
23 декабря 2015 г. № 118


Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Приём заявлений, документов, а также постановка граждан 

на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее по тексту – Регламент)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приёму заявлений, документов, а также постановки граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее по тексту – муниципальная услуга), и определяет сроки предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по принятию граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилого фонда, предоставляемых по договорам социального найма.

1.2. Получателями муниципальной услуги (далее по тексту - Заявитель) являются  граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории городского поселения Беринговский Анадырского муниципального района либо их законные представители.
1.3. Для получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги Заявители обращаются в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее по тексту – многофункциональный центр), либо непосредственно в Администрацию городского поселения Беринговский (далее по тексту – Администрация):

а) при личном обращении;

б) в письменном виде по адресу: 

- ул. Мандрикова, д. 3 г.п. Беринговский, Чукотский АО, 689100;

в) по телефону: (8-427-33) 3-12-79;

г) в электронном виде по адресу: 
- goradberpos@mail.ru;

1.4. Режим работы Администрации: с понедельника по пятницу включительно, с 9.00 до 17-45, перерыв на обед с 13.00 до 14.30.

График проведения приёма Заявителей: вторник, четверг с с 9.00 до 17-45, перерыв на обед с 13.00 до 14.30.

1.5. Информирование, консультирование Заявителей по вопросам предоставления, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в многофункциональном центре, либо сотрудниками Администрации при личном или письменном обращении Заявителя, включая обращения по электронной почте.

При ответах на телефонные звонки и устные запросы, сотрудники Администрации подробно и вежливой форме информирует Заявителя по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок  должен начинаться с информации о наименовании Администрации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.
1.6. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно узнать  на информационном стенде, где размещены материалы, указанные в подпункте 2.12.3. настоящего Регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга, предоставляемая в рамках настоящего Регламента, именуется «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.2. Наименование ответственного исполнителя, 
предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется в многофункциональном центре либо Администрацией городского поселения Беринговский.

Административные процедуры в рамках предоставления муниципальной услуги выполняются сотрудниками Администрации.
2.2.2. В организации предоставления муниципальной услуги Администрация городского поселения Беринговский взаимодействует с:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Магаданской области и Чукотскому автономному округу (Чукотский отдел).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) реализация мер, необходимых для защиты прав и законных интересов граждан;
2) решение о принятии либо отказе в принятии Заявителя на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях;
3) письменное уведомление Заявителя о принятом решении;

4) формирование учётного дела, в котором содержатся все необходимые документы, являющиеся основанием для постановки на учёт.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Для предоставления муниципальной услуги устанавливаются следующие сроки: 
- решение о принятии либо об отказе в принятии Заявителя на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях должно быть принято по результатам рассмотрения заявления Заявителя и представленных им документов не позднее, чем через 30 рабочих дней со дня представления документов, указанных в подпункте 2.6. 1.настоящего Регламента;
- Администрация не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о принятии либо об отказе в принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях, выдаёт или направляет Заявителю в установленном порядке уведомление о принятии либо об отказе в принятии Заявителя на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях.
2.4.2. Время консультирования посредством телефонной связи не должно превышать 10 минут. Консультация продлевается, если Заявителем не подтверждено получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в необходимом объёме.

2.4.3. Обращения Заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги, направленные на бумажном носителе или в форме электронного документа, рассматриваются сотрудниками Администрации, с учётом подготовки ответа Заявителю, в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации указанных обращений.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»; 

- Законом Чукотского автономного округа от 17.02.2005 г. № 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 17.02.2005 г. № 15-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления Чукотского автономного округа учёта граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
- Уставом городского поселения Беринговский.
- иными нормативными актами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для принятия на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях Заявителем, помимо заявления  о принятии Заявителя, членов его семьи на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма  (далее по тексту – заявление о принятии на учёт) по форме, установленной Приложением № 1 к настоящему Регламенту, предоставляются следующие документы:

1) документы, подтверждающие отнесение Заявителя к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений по договорам социального найма, определённых Жилищным кодексом  Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, законами Чукотского автономного округа (для граждан, отнесенным к такой категории);


2) документы, подтверждающие состав семьи, родственные отношения Заявителя и членов семьи, регистрацию по месту жительства или по месту пребывания (паспорта Заявителя и членов его семьи, иные документы, удостоверяющие личность, свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи);


3) документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении:


а) выписка из домовой (похозяйственной) книги или выписка из финансового лицевого счёта;

б) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым Заявителем и членами его семьи (договор найма (поднайма), в том числе договор социального найма, договор безвозмездного пользования, судебное постановление о признании права пользования жилым помещением, иной документ, подтверждающий законные основания пользования жилым помещением);
в) документы о наличии или отсутствии у Заявителя и каждого члена его семьи жилых помещений на праве собственности, права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

г) документы на жилые помещения  Заявителя и членов его семьи, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

д) документ, подтверждающий несоответствие помещения, в котором проживает Заявитель, установленным для жилых помещений требованиям (для граждан, проживающих в таких помещениях);

е) документ, подтверждающий наличие тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире (для граждан, являющихся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма  или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающих в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжёлой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющих иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности).

2.6.2. Документы, указанные в подпунктах «1», «2», «3б», «3г», «3е» пункта 2.6.1, предоставляются Заявителем самостоятельно.

2.6.3. Документы, указанные в подпунктах «3а», «3в», «3д» пункта 2.6.1 Заявитель вправе представить по собственной инициативе. 

При непредставлении Заявителем указанных документов по собственной инициативе, они запрашиваются в порядке межведомственного информационного взаимодействия.


2.6.4. Заявление с прилагаемыми к нему документами представляются заявителем в Администрацию либо в многофункциональный центр.
2.6.5. Документы, указанные в подпункте 2.6.1 настоящего Регламента, представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. После проверки соответствия копий оригиналу они заверяются лицом, принимающим документы, после чего оригинал возвращается Заявителю.
2.6.6. Не допускается истребование у Заявителя дополнительных документов, за исключением указанных в пункте 2.6.1 настоящего Регламента.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, настоящим Регламентом не предусмотрены.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:


- не предоставление документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего Регламента;


- предоставление Заявителем документов, которые не подтверждают право Заявителя состоять на учёте в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- выявление недостоверной информации в документах, представленных Заявителем;

- не истёк срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного Кодекса (последствия намеренного ухудшения гражданами своих жилищных условий).

2.8.2. Заявитель вправе отозвать заявление о приёме документов и постановке на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях на любом этапе до принятия решения Администрацией.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
2.9. Размер платы, взимаемой с Заявителя 

при предоставлении муниципальной услуги и способы её взимания

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9.2. Получение необходимых справок, актов, заключений и т.д. осуществляется за счёт средств Заявителя.
2.10. 
Максимальный срок ожидания в очереди 
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов  не должен превышать 30 минут.
2.10.2. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.10.3. Время получения результата предоставления муниципальной услуги лично на руки не должно превышать 15 минут. 
2.11. Срок регистрации запроса Заявителя

 о предоставлении муниципальной услуги
Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в день поступления в Администрацию с проставлением на заявлении штампа с датой регистрации и входящим номером. 
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.12.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оснащено сиденьями, столами, автоматизированным рабочим местом для должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

2.12.2. Места ожидания и приёма Заявителей оборудуются комфортными местами для сидения. Количество мест ожидания должно быть не менее трёх.

2.12.3. Место информирования, предназначенное для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуется стульями и столами для возможности оформления документов. 

2.12.4. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.

2.12.5. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Показатель доступности муниципальной услуги для Заявителей включает в себя следующие составляющие:

- режим работы Администрации, который должен быть удобен для Заявителей:
- очерёдность предоставления муниципальной услуги в случае превышения спроса на муниципальную услугу над возможностями её предоставления;

- удалённость расположения места предоставления муниципальной услуги от 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.
2.13.2. Показатель качества муниципальной услуги для Заявителей включает в себя следующие составляющие:

а) материально-техническое обеспечение предоставления муниципальной услуги, которое содержит требовании к: 

- зданиям и прилегающей территории;

- помещениям;

- обеспеченности мебелью и оборудованием;

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

б) уровень кадрового обеспечения обеспечение предоставления муниципальной услуги, которое содержит требовании 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. 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 процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- Консультирование по вопросам принятия на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;
- Приём и регистрация заявления о принятии на учёт и представленных с ним документов Заявителя;

- Рассмотрение заявления о принятии на учёт и документов, представленных Заявителем;

- Принятие решения о принятии на учёт либо об отказе в принятии на учёт;
- Направление Заявителю уведомления о принятом решении.

3.2. Консультирование по вопросам принятия на учёт в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.
3.2.1. Консультирование Заявителя осуществляется сотрудниками Администрации индивидуально при личном обращении Заявителя или по телефону.
3.2.2. Консультирование проводится по следующим вопросам:
- перечень документов, необходимых для принятия решения;
- перечень документов, которые Заявитель должен предоставить лично;

- источники получения документов (название органов, организаций и координаты их местонахождения); 

- порядок заполнения заявления;
- сроки рассмотрения заявления;

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

3.3. Приём и регистрация заявления о принятии на учёт и представленных с ним документов Заявителя.
3.3.1. Основанием для начала административного действия является поступление от Заявителя заявления о принятии на учёт.

3.3.2. Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление  муниципальной  услуги:
-  производит приём заявления о принятии на учёт с прилагаемыми к нему документами лично от Заявителя или его законного представителя;

- устанавливает личность Заявителя или личность и полномочия представителя Заявителя;
- осуществляет проверку оформления заявления о принятии на учёт в соответствии с Приложением № 1 настоящего Регламента;
- осуществляет проверку комплектности представленных документов в соответствии с подпунктом 2.6.1. настоящего Регламента;

- устанавливает отсутствие в заявлении о принятии на учёт и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток или приписок, зачёркнутых слов, записей, выполненных карандашом;

-  сверяет копии документов с представленными оригиналами, удостоверяет соответствие копий документов оригиналам в установленном порядке;
- осуществляет выдачу Заявителю расписки в получении документов с указанием их перечня согласно Приложению № 2 к настоящему Регламенту.

3.3.3. Заявление о принятии на учёт заполняется Заявителем от руки или машинописным способом. При отсутствии у Заявителя оформленного заявления о принятии на учёт или неправильном его заполнении, сотрудник Администрации предлагает заполнить бланк заявления о принятии на учёт в соответствии с образцом, размещённом на информационном стенде. В случае затруднений для Заявителя при заполнении бланка заявления  о принятии на учёт сотрудник Администрации заполняет заявление о принятии на учёт самостоятельно с помощью компьютера с последующим представлением заявления о принятии на учёт на подпись Заявителю или помогает заполнить заявление о принятии на учёт Заявителю собственноручно. 
3.3.4. При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия  представленных документов требованиям, установленным под -

пунктом 2.6.1. настоящего Регламента, должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление  муниципальной  услуги уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
3.3.5. При установлении в комплекте документов, полученных почтовой связью, факта несоответствия документов требованиям, установленным подпунктом 2.6.1. настоящего Регламента, должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление  муниципальной  услуги в течение двух дней со дня поступления документов направляет Заявителю уведомление в произвольной форме о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления о принятии на учёт и представленных документах. Уведомление направляется способом, позволяющим подтвердить факт и дату вручения уведомления Заявителю.

3.3.6. Критерием принятия решения является предоставление Заявителем заявления о принятии на учёт, соответствующего требованиям, установленным подпунктом 2.6.1. настоящего Регламента.
3.3.7. Заявление регистрируется в Журнале регистрации заявлений граждан о принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, с указанием даты и времени регистрации.

3.3.8. Заявителю выдаётся расписка в получении заявления и прилагаемых документов с указанием их перечня, даты и времени их получения органом, осуществляющим принятие на учёт.

3.3.9. Результатом административного действия является приём заявления о принятии на учёт и прилагаемых к нему документов, оформление и выдача расписки о приёме заявления о принятии на учёт и документов с указанием их перечня согласно Приложению № 2 к настоящему Регламенту.
3.3.10. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать один час.
3.4. Рассмотрение заявления о принятии на учёт и документов, 
представленных Заявителем

3.4.1. Основанием для начала административного действия является регистрация заявления о принятии на учёт в  Журнале регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 

3.4.2. Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление  муниципальной  услуги осуществляет проверку документов путём проверки полноты и достоверности сведений:
- о размерах площади жилого помещения, занимаемого Заявителем и членами его семьи;

- о зарегистрированных в жилом помещении лицах;

- о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован Заявитель и члены его семьи;

-  о наличии или отсутствии в собственности Заявителя и членов его семьи каких-либо жилых помещений; 

- об отнесении Заявителя к той или иной категории лиц, подлежащих обеспечению жилым помещением  по договору социального найма (по общим основаниям и (или) вне очереди).
3.4.3. Проверка документов осуществляется в течение 20 рабочих дней.
3.4.4. В ходе проверки при установлении наличия в предоставленных документах недостоверной, неполной или искажённой информации должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление  муниципальной  услуги письменно информирует Заявителя о данных фактах и предлагает принять меры к их устранению. 

3.4.5. Критерием принятия решения является установление соответствия представленных документов требованиям, установленным подпунктом 2.6.1. настоящего Регламента, и отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 2.8.1. настоящего Регламента.

3.4.6. Результатом административного действия является подготовка проекта решения о принятии либо об отказе в принятии Заявителя на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении и передаче его в установленном порядке Главе Администрации на подпись;
3.4.7. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 20 рабочих дней.

3.5. Принятие решения о принятии на учёт либо 
об отказе в принятии на учёт.

3.5.1. Основанием для начала административного действия является поступление на подпись проекта постановления о принятии либо об отказе в принятии Заявителя на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.5.2. При наличии замечаний по проекту постановления Глава Администрации возвращает проект на доработку.
3.5.3. При отсутствии замечаний Глава Администрации подписывает постановление, которое далее регистрируется в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству. 
3.5.4. Результатом административного действия является подписанное и зарегистрированное в установленном инструкцией по делопроизводству постановление о принятии либо об отказе в принятии Заявителя на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.6. Направление Заявителю уведомления о принятом решении.

3.6.1. Основанием  для начала административного действия является  регистрация постановления о принятии либо об отказе в принятии Заявителя на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.6.2. Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление  муниципальной  услуги готовит письменное уведомление по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Регламенту либо по форме согласно Приложению № 4 к настоящему Регламенту выдаёт Заявителю лично или в установленном порядке направляет его почтовым отправлением по адресу, указанному Заявителем.
В случае предоставления Заявителем заявления о принятии на учёт через многофункциональный центр, документ, подтверждающий принятие решения направляется в многофункциональный центр, если иной способ получения не указан Заявителем
3.6.3. Уведомление подписывается Главой Администрации и регистрируется в установленном инструкцией по делопроизводству порядке в Журнале исходящей корреспонденции.

3.6.4. Уведомление выдаётся Заявителю лично или направляется почтовым отправлением не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня регистрации постановления о принятии либо об отказе в принятии Заявителя на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.6.5. Срок выдачи Заявителю уведомления лично на руки не должен превышать 15 минут.

3.6.6. Принятые на учёт Заявители включаются в Книгу учёта граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых им по договорам социального найма.

3.6.7. На каждого Заявителя, принятого на учёт, сотрудник Администрации оформляет учётное дело, в котором содержатся все необходимые документы для постановки на учёт.
3.6.8. Результатом административного действия является вручение уведомления Заявителю под роспись либо способом (почтовым отправлением), позволяющим подтвердить факт отправления уведомления Заявителю и дату его вручения.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляет Глава Администрации.
Текущий контроль осуществляется в ходе предоставления муниципальной услуги путём проведения проверок текущей деятельности, соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации, ответственными за предоставление  муниципальной услуги положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чукотского автономного округа, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля должна быть не реже одного раза в месяц.

4.3. Контроль полноты и качества исполнения Административного регламента осуществляется в форме проверок, выявления и устранения нарушений прав Заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. По результатам проведённых проверок, в случае выявления нарушения прав Заявителей, ненадлежащего исполнения должностных обязанностей в ходе предоставления муниципальной услуги и в случае противоправных действий (бездействия), виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Должностные лица Администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чукотского автономного округа.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностным лицом Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги решения должностных лиц Администрации, нарушающие права, свободы и законные интересы заявителей.

5.3. Решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление  муниципальной услуги могут быть обжалованы Главой Администрации.
5.4. Заявители вправе обратиться с жалобой лично на личном приёме или направить любым видом связи письменное обращение, жалобу.

5.5. Письменная жалоба Заявителя должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) Заявителя, его почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ либо уведомление о переадресации жалобы;

- наименование органа, в который она направляется, либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- суть жалобы;

- дата и личная подпись Заявителя.

Заявитель в подтверждение своих доводов может приложить к жалобе документы и материалы либо их копии.
5.6. Приём жалоб на действия (бездействие) и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги решения, приём жалоб о нарушениях, допущенных в ходе предоставления муниципальной  услуги, а также запись Заявителей на личный приём к Главе Администрации осуществляется:

- по почтовому адресу: 689 100 Чукотский АО, г.п. Беринговский, ул. Мандрикова, 3 Администрация городского поселения Беринговский;

- по электронной почте: goradberpos@mail.ru;
- по телефонам: (8427-33) 3-10-33, факс 3-12-86, 3-12-79 в период с понедельника по четверг включительно с 9.00 до 18.30, в пятницу с 9.00 до 18.15, перерыв на обед с 13.00 до 14.30.

5.7. Сотрудник, осуществляющий запись Заявителя на личный приём к Главе Администрации, информирует Заявителя о дате, времени, месте приёма, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего приём.

5.8. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.9. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, Глава Администрации:
- признаёт правомерными действия (бездействие) должностного лица Администрации, ответственного за предоставление  муниципальной  услуги в ходе предоставления муниципальной услуги;
- признаёт действия (бездействие) должностного лица неправомерными и определяет меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителей, а также принимает решение о привлечении должностного лица Администрации, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.9 заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
	Приложение № 1
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной

 услуги «Приём заявлений, 

документов, а также постановка 

граждан на учёт в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»




	Главе Администрации

городского поселения Беринговский
_______________________________________
     ФИО должностного лица

________________________________________,

ФИО заявителя полностью

проживающего(ей) в г.п. Беринговский
по улице: _______________________________

дом №_______,  квартира №_________

контактный   телефон:_______________________


ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу принять меня с семьей из ______ человек на учёт в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма по основаниям, предусмотренных_________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
(указать причину: обеспеченность жилым помещением общей площадью жилого на одного человека менее учетной нормы (14 кв.м); 
отсутствие жилого помещения; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; 
проживание в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание невозможно, и не имеющим иного жилого помещения)
Я с семьёй из ____ человек занимаю по указанному адресу жилое помещение, состоящее из ____________комнат, общей площадью _________ кв.м. на основании: _________________________________________________________________________ 
(указать договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.)

По указанному адресу со мной зарегистрированы и проживают следующие члены моей семьи:

	Ф.И.О.         
заявителя,     
членов семьи, 

число, месяц, год рождения
	Родственные 
отношения
	Адрес 
заявителя
	Общая площадь занимаемого жилого помещения

	1.
	
	
	

	
	
	
	

	2.
	
	
	

	
	
	
	

	3.
	
	
	

	
	
	
	

	4.
	
	
	

	
	
	
	

	5.
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	Члены семьи, зарегистрированные по другому адресу:                                

	Ф.И.О.       
заявителя,   
членов семьи

Число, месяц, год рождения
	Родственные 
отношения
	Адрес
	Тип жилой      
площади        
(отдельная,    
коммунальная,  
общежитие)
	Занимаемая 
общая      
площадь
	Всего человек    
зарегистрировано 
по месту         
жительства

	1.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Кроме того, я и члены моей семьи:

1._________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

2._________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

3._________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

имеем на праве собственности жилую площадь (долю), расположенную по адресу: _________________________________________________________________ , общей площадью ________ кв.м.

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет я и члены моей семьи не производили/производили (подчеркнуть):

__________________________________________________________________

(в случае, если производили, указать какие)

 
Я и члены моей семьи даём согласие на проверку прилагаемых к заявлению документов и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.

    
Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учёт мы будем обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в месячный срок информировать о них в письменной форме.
    
Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления не соответствующих сведений, послуживших основанием для принятия на учёт, мы будем сняты с учёта в установленном законом порядке.

   
Документ о постановке на учёт нуждающихся в улучшении жилищных условий либо об отказе в постановке на учёт прошу выдать мне на руки/направить по почте (подчеркнуть).


Прилагаемые к заявлению документы достоверны. Расписку о принятии документов получил(а).


Приложение на ______ л.: (перечислить прилагаемые документы)

1. __________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________ 
4. __________________________________________________________________  
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5. __________________________________________________________________
6. __________________________________________________________________ 
7. __________________________________________________________________

8. __________________________________________________________________
"___" ______ 20___ г.    
    ______________/__________________________/






подпись

                                   ФИО




    ______________/__________________________/






подпись

                                   ФИО



    
    ______________/__________________________/






подпись

                                   ФИО



    
    ______________/__________________________/






подпись

                                   ФИО
"___" ______ 20___ г.    
    ______________/__________________________/






подпись

 ФИО сотрудника, принявшего заявление
	Приложение № 2
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной
 услуги «Приём заявлений, 
документов, а также постановка 
граждан на учёт в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»




РАСПИСКА 
в приеме документов для принятия на учет 

граждан нуждающихся в жилых помещениях
	принято от гр.

	адрес регистрации:

	адрес фактического места жительства:

	телефон:
	дом.
	раб.
	


	№ п/п
	Наименование документа
	Кол-во

	1.
	постраничная копия паспорта гражданина Российской Федерации, предоставляемая каждым дееспособным членом семьи заявителя
	

	2.
	документы, подтверждающие состав семьи Заявителя (паспорт, свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи)
	

	3.
	выписка из финансово-лицевого счета или домовой книги
	

	4.
	документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым Заявителем и членами его семьи (договор найма (поднайма), в том числе договор социального найма, договор безвозмездного пользования, судебное постановление о признании права пользования жилым помещением, иной документ, подтверждающий законные основания пользования жилым помещением)
	

	5.
	документы о наличии или отсутствии у Заявителя и каждого члена его семьи жилых помещений на праве собственности, выданные органами государственной регистрации недвижимого имущества
	

	6.
	при необходимости иные документы (документ, подтверждающий  наличие тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в данной квартире; документ, подтверждающий несоответствие помещения, в котором проживает Заявитель, установленным для жилых помещений требованиям (для граждан, проживающих в таких помещениях);документы, подтверждающие отнесение Заявителя к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений по договорам социального найма, определенным федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, законами Чукотского автономного округа (для граждан, отнесенным к такой категории)
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Дополнительно необходимо представить следующие документы:

	

	


	«_____» ______ 20__ г.
	______________________________________

	
	(Ф.И.О. и подпись Заявителя)


	«____»________ 20__ г.
	_______________________________________________________

 (должность, Ф.И.О., подпись лица принявшего документы)


	
	Приложение № 3

к Административному регламенту 
по предоставлению муници​пальной
 услуги «Приём заявлений, 
документов, а также постановка 
граждан на учёт в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»




ФОРМА ДОКУМЕНТА, 
ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ

ОБ ОТКАЗЕ В ПРИНЯТИИ НА УЧЁТ

УВЕДОМЛЕНИЕ

	Гр.___________________________________________________________________ 

(ФИО Заявителя)


В соответствии с постановлением Администрации городского поселения Беринговский от _____________№ _______«__________________» Вам отказано в принятии на учёт граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Основание отказа: ______________________________________________  
____________________________________________________________________
________________________          ________________         ___________________

              наименование должности                                                 подпись                                             расшифровка подписи

	
	Приложение № 4

к Административному регламенту 
по предоставлению муници​пальной
 услуги «Приём заявлений, 
документов, а также постановка 
граждан на учёт в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»




ФОРМА ДОКУМЕНТА, 
ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЁТ

УВЕДОМЛЕНИЕ

	Гр.___________________________________________________________________ 

(ФИО Заявителя)


В соответствии с постановлением Администрации городского поселения Беринговский  от _____________№ _______«___________________» Вы приняты на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях согласно личному заявлению от ___________составом семьи_______ в соответствии  с _________________ Жилищного кодекса Российской Федерации.
________________________          ________________         ___________________

              наименование должности                                                 подпись                                             расшифровка подписи




























































