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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЧУГУЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	20 мая 2016 года
	с. Чугуевка
	           216-НПА

	
	
	


Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся
 в жилых помещениях»
(В редакции постановлений от 20.03.2018 № 120-НПА, 

от 26.12.2019 № 909-НПА)
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Приморского края от 15 мая 2006 года № 360-КЗ «О порядке признания органами местного самоуправления Приморского края граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма», Законом Приморского края от 11 ноября 2005 года № 297-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления Приморского края учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», статьей 32 Устава Чугуевского муниципального района, администрация Чугуевского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Постановление администрации Чугуевского муниципального района от 06 апреля 2016 года № 125-НПА «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»» признать утратившим силу.

2. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
3. Направить настоящее постановление для официального опубликования и размещения на официальном сайте Чугуевского муниципального района.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Чугуевского муниципального района Тронина Е.В.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

	И.о. главы администрации

Чугуевского муниципального района


	                                            В.П. Ковалев
                                         


                                                                                                                 УТВЕРЖДЕН
    постановлением администрации

   Чугуевского муниципального района

от 20.05.2016 № 216-НПА
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления администрацией Чугуевского муниципального района муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - Регламент) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения и устанавливает стандарт и порядок ее предоставления.
1.2. Круг заявителей
Муниципальная услуга предоставляется гражданам, признанным малоимущими в установленном порядке, а также иным категориям граждан, имеющим право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, либо уполномоченными лицами (далее - заявитель).
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Предоставление услуги осуществляется администрацией Чугуевского муниципального района через уполномоченный орган – управление жизнеобеспечения администрации Чугуевского муниципального района, а также муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Чугуевского муниципального района» (далее - МФЦ) при наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между администрацией Чугуевского муниципального района и краевым государственным автономным учреждением Приморского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Приморском крае» (далее - МФЦ Приморского края). 
Администрация Чугуевского муниципального района:
адрес: 692623, Приморский край, Чугуевский район, с. Чугуевка, ул. 50 лет Октября, д. 193;

адрес сайта: http://chuguevsky.ru
адрес электронной почты: chuguevsky@mo.primorsky.ru
телефон: (42372) 22-3-03,факс (42372) 22-6-01

график работы: понедельник – пятница с 09-00 до 17-00 часов, перерыв с 13-00 до 14-00 часов, суббота, воскресенье – выходные.

Управление жизнеобеспечения администрации Чугуевского муниципального района:

адрес: 692623, Приморский край, Чугуевский район, с. Чугуевка, ул. 50 лет Октября, 193, каб. № 109.

адрес сайта: http://chuguevsky.ru
адрес электронной почты: GKX_zhile@mail.ru
телефон (факс): (42372) 21-3-87
график работы: понедельник – пятница с 09-00 до 17-00 часов, перерыв с 13-00 до 14-00 часов, суббота, воскресенье – выходные.

Приемные часы для предоставления муниципальной услуги: понедельник с 14-00 до 17-00, четверг с 09-00 до 13-00, обеденный перерыв с 13-00 до 14-00.

Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Чугуевского муниципального района»:

адрес: 692623, Приморский край, Чугуевский район, с. Чугуевка, ул. 50 лет Октября, 161а.

адрес сайта: http://www.mfs-25.ru
адрес электронной почты: chuguevka@mfs-25.ru
телефон: (42372) 21-2-15

единый многоканальный телефон МФЦ: 8-800-550-38-61

график работы: вторник с 09-00 до 19-00, среда с 11-00 до 18-00, четверг 09-00 до 19-00, пятница с 09-00 до 18-00, суббота с 09-00 до 15-00, без перерыва, понедельник, воскресенье – выходной.

Территориальные обособленные структурные подразделения муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Чугуевского муниципального района»:

адрес: 692616, Приморский край, Чугуевский район, с. Кокшаровка, ул. Советская, д.12  

телефон: 8(42372) 31-6-13
график работы: вторник с 09-00 до 17-30,среда с 11-00 до 17-30, четверг 09-00 до 17-30, пятница с 09-00 до 17-30, суббота с 09-00 до 15-00, без перерыва, понедельник, воскресенье – выходной.

 адрес: 692613,Приморский край, Чугуевский район, с. Шумный, ул. Центральная, 30 

телефон: 8 (42372) 51-5-31

график работы: вторник с 09-00 до 17-30,среда с 11-00 до 17-30, четверг 09-00 до 17-30, пятница с 09-00 до 17-30, суббота с 09-00 до 15-00, без перерыва, понедельник, воскресенье – выходной.

1.3.2.Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается непосредственно в здании администрации Чугуевского муниципального района (далее – Администрация)  с использованием информационных стендов, на официальном сайте Чугуевского муниципального района, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал), в МФЦ.

 Индивидуальное устное информирование о порядке, ходе, процедуре предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами управления жизнеобеспечения администрации Чугуевского муниципального района лично и по телефону.

Индивидуальное письменное информирование о порядке, ходе, процедуре предоставления муниципальной услуги при письменном обращении в управление жизнеобеспечения администрации Чугуевского муниципального района осуществляется путем направления письменных ответов почтовым отправлением или электронной почтой, на адрес указанный в заявлении.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

  Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.2. Наименование органа администрации Чугуевского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется управлением жизнеобеспечения администрации Чугуевского муниципального района (далее - Управление) при участии комиссии по жилищным вопросам администрации Чугуевского муниципального района (далее – Комиссия).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- отказ в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30 рабочих дней со дня подачи заявления с прилагаемыми к нему документами.

В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр, срок принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в орган, осуществляющий принятие на учет.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

   Конституцией Российской Федерации;
          Гражданским кодексом Российской Федерации;

          Жилищным кодексом Российской Федерации;

          Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации»;

  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 12 января 1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;

Федеральным законом от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
 Постановлением Правительства РФ от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов РФ, органами местного самоуправления»;

   Постановлением Правительства РФ от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

   Законом Приморского края от 11 ноября 2005 года № 297-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления Приморского края учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

Законом Приморского края от 26 июня 2006 года  № 389-КЗ «Об обеспечении жилыми помещениями ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов, на территории Приморского края»;

  Законом  Приморского края от 15 мая 2006 года № 360-КЗ «О порядке признания органами местного самоуправления Приморского края граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма»;

  решением Думы Чугуевского муниципального района от 23 декабря 2015 года № 23 «Об установлении учетной нормы и нормы предоставления общей площади жилого помещения по договору социального найма в Чугуевском муниципальном районе»;

постановлением администрации Чугуевского муниципального района  от 30 сентября 2010 года № 825-НПА «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Чугуевского муниципального района»;
постановлением  администрации Чугуевского муниципального района от 31 декабря 2015 года № 603 «О комиссии по жилищным вопросам администрации Чугуевского муниципального района».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

  Для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, на условиях социального найма, гражданин подает заявление с указанием совместно проживающих с ним членов семьи. Заявление подписывается всеми проживающими совместно с ним дееспособными членами семьи. Заявление о принятии на учет недееспособных граждан подается их законными представителями.

При подаче заявления предъявляется паспорт гражданина Российской Федерации и паспорта членов его семьи или документы, заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации.

К заявлению прилагаются:

1) документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);
1(1) документы, подтверждающие регистрацию гражданина и членов его семьи в системе индивидуального (персонифицированного) учета, на бумажном носителе или в форме электронного документа;
2) решение уполномоченного органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим (при постановке на учет в качестве малоимущего);

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

а) информация о регистрации по месту жительства гражданина и членов его семьи, содержащаяся в базовом государственном информационном ресурсе регистрационного учета граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, предоставленная территориальным органом Министерства внутренних дел Российской Федерации;

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

в) копия технического паспорта, составленного филиалом федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Приморскому краю с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией. В случае регистрации гражданина (заявителя) и членов его семьи по различным адресам вышеперечисленные документы предоставляются с места их регистрации;

   г выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и (или) членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества либо уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений;

   д) справка филиала федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Приморскому краю об отсутствии (наличии) прав на объекты недвижимого имущества по месту постоянного жительства гражданина (заявителя) и членов его семьи;

   4) документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законом или законом Приморского края (при постановке на учет в случаях, предусмотренных законодательством).

   Управление самостоятельно запрашивает, в том числе посредством системы межведомственного информационного взаимодействия, в органах государственной власти, органах местного самоуправления, подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях документы, указанные в пункте 2, подпунктах "а", "б", "в" и "д" пункта 3 подраздела 2.6 Регламента, если такие документы не были представлены гражданином (заявителем) по собственной инициативе.

В случае отсутствия запрашиваемых документов (их копий или содержащихся в них сведений) в распоряжении указанных органов и подведомственных им организаций гражданин (заявитель) предоставляет указанные в подразделе 2.6 Регламента документы самостоятельно.
  Все документы предоставляются в копиях с одновременным предъявлением оригиналов. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы. Сверка производится немедленно, после чего подлинники документов возвращаются гражданину лицом, принимающим документы.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

а) обращение за предоставлением муниципальной услуги неуполномоченного лица;

б) если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью  и имуществу специалистов Управления, сотрудников администрации Чугуевского муниципального района, а также членов их семей;

в) если текст заявления либо документов, приложенных к нему, не поддается прочтению;

г) если имеются документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

д) несоответствие документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства, настоящего Регламента, а также содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
  а) не представлены все необходимые для принятия на учет документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;
  б) представлены документы, на основании которых гражданин не может быть признан нуждающимся в жилом помещении;

  в) не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации срок.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Время ожидания получателем муниципальной услуги при личном обращении при подаче заявления и для получения результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.11.1. Срок регистрации запроса заявителя на получение муниципальной услуги - 15 минут.

2.11.2. Срок регистрации запроса заявителя, поданного в электронной форме, на получение муниципальной услуги – 1 день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

В помещениях Администрации, предназначенных для работы с заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги.

Вход в помещение Администрации оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении Администрации для ожидания и приема заявителей.

Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации.

На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее обновление.

Места ожидания приема, места сдачи и получения документов заявителями, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, залы ожидания, места для заполнения запросов, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны быть доступны для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.13.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

возможность получения заявителем полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
возможность получения муниципальной услуги своевременно и в соответствии с настоящим Регламентом;

возможность досудебного рассмотрения жалоб заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;


  2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

исполнение обращения в установленные сроки;

соблюдение порядка выполнения административных процедур;

отсутствие обоснованных жалоб заявителей.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.14.1. Заявление и документы, предусмотренные подразделом 2.6 настоящего Регламента, могут быть поданы заявителем через МФЦ при наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между администрацией Чугуевского муниципального района и МФЦ Приморского края. 

2.14.2. Предоставление муниципальной услуги возможно в электронной форме через Единый портал в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме через Единый портал заявитель организуют создание электронных копий (электронных образов) документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Регламента, и прилагает их к заявлению либо прилагает к заявлению электронные документы, изготовленные в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации для удостоверения их равнозначности документам на бумажном носителе, указанным в подразделе 2.6 настоящего Регламента.
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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов;

- рассмотрение заявления и документов специалистом Управления, установление оснований для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на заседании Комиссии по жилищным вопросам при администрации Чугуевского муниципального района;

- оформление и выдача гражданам решения и уведомления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» представлена в приложении № 6 к настоящему Регламенту.

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение Управлением от заявителя или его законного представителя заявления (приложение № 1) с пакетом документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Регламента.

В ходе приема документов специалист Управления проверяет их наличие согласно перечню, указанному в подразделе 2.6 настоящего Регламента, сличает копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка заявления.

В случае если при приеме документов специалист Управления выявит, что к заявлению не приложены документы, указанные в подразделе 2.6 настоящего Регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, заявителю (гражданину) отказывается в предоставлении муниципальной услуги с объяснением причин и предложением принять меры по их устранению.

Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, выдается расписка в получении документов (приложение № 2) с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим принятие на учет, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через МФЦ расписка выдается МФЦ.

Результатом данной административной процедуры является прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги и регистрация заявления в книги регистрации (приложение № 3).

Общий срок административной процедуры по приему и регистрации документов - 15 минут на одного заявителя.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме через Единый портал  заявитель в течение 3-х рабочих дней после направления заявления и документов, предусмотренных подразделом 2.6 настоящего Регламента, представляют специалисту Управления оригиналы направленных документов или их копии, заверенные в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке, для сличения с приложенными к заявлению электронными копиями (электронными образами) документов, предусмотренных подразделом 2.6 настоящего Регламента.

При направлении электронных документов, изготовленных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации для удостоверения их равнозначности документам на бумажном носителе, предусмотренным подразделом 2.6 настоящего Регламента, предоставление документов для сличения не требуется.

3.1.2. Рассмотрение заявления и документов специалистом Управления, установление оснований для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на заседании Комиссии по жилищным вопросам при администрации Чугуевского муниципального района
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов уполномоченному специалисту.

Специалист запрашивает необходимые документы в рамках межведомственного взаимодействия, осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным федеральным и краевым законодательством, а также настоящим Регламентом.
После проверки документов специалист Управления передает заявление и документы в Комиссию для установления наличия (отсутствия) оснований для принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

По результатам рассмотрения документов, на заседании Комиссии, администрация  Чугуевского  муниципального района принимает решение в форме постановления администрации Чугуевского муниципального района (далее – Постановление) о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Результатом административной процедуры является Постановление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении либо Постановление об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

3.1.3. Оформление и выдача гражданам решения и уведомления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения, специалист Управления направляет заявителю Постановление и уведомление (приложение № 4, № 5) о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях).
В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

Ответ на заявление, поступившее в Управление в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа через Единый портал или по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Управление выдает (направляет) документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе по соответствующему запросу заявителя.
    4. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги, принятием решений должностными лицами Управления осуществляется постоянно в процессе осуществления административных процедур уполномоченными должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

4.2.2. Администрацией Чугуевского муниципального района проводятся плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги. При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распоряжения администрации Чугуевского муниципального района.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению (жалобе) граждан и юридических лиц.

4.3. Ответственность должностных лиц администрации Чугуевского муниципального района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав граждан и юридических лиц виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте Чугуевского муниципального района.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органов, должностных лиц органа либо муниципальных служащих, должностных лиц многофункционального центра, работника многофункционального центра

5.1. Решения и действия (бездействие) администрации Чугуевского муниципального района, учреждений, оказывающих муниципальные услуги, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Чугуевского муниципального района, должностных лиц и специалистов учреждений, оказывающих муниципальные услуги, многофункционального центра, работника многофункционального центра принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента  могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе 3 настоящего административного регламента.

Заявитель, либо его уполномоченный представитель вправе обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса о предоставление двух и более муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Чугуевского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Чугуевского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

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

6) требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Чугуевского муниципального района;

7) отказа администрации Чугуевского муниципального района,  учреждений, оказывающих муниципальные услуги, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Чугуевского муниципального района, должностных лиц и специалистов учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, многофункционального центра, работника многофункционального центра  в исправлении допущенных опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам  предоставления муниципальной услуги;

9) приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Приморского края, правовыми актами Чугуевского муниципального района.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Чугуевского муниципального района, учреждений, предоставляющих  муниципальные услуги, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Чугуевского муниципального района, должностных лиц и специалистов учреждений, предоставляющих  муниципальные услуги, многофункционального центра, работника многофункционального центра подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра).  

Жалоба на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подается руководителю этого многофункционального центра.

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подается учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Приморского края.

Жалоба  на  решения и действия (бездействие) администрации Чугуевского муниципального района, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Чугуевского муниципального района подается в администрацию Чугуевского муниципального района.

Личный прием заявителей производится по адресу: Приморский край, Чугуевский район, с. Чугуевка, ул. 50 лет Октября, д. 193, каб. № 201, согласно ежемесячному графику, утвержденному главой администрации Чугуевского муниципального района и размещенному на  официальном сайте администрации Чугуевского муниципального района.

В случае подачи жалобы на личном приеме гражданин (уполномоченный заявитель) представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).

При поступлении жалобы в многофункциональный  центр, жалоба передается в администрацию Чугуевского муниципального района в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4. Жалоба должна содержать: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, должностного лица либо специалиста учреждения, предоставляющего муниципальную  услугу, многофункционального центра  его руководителя и (или) работника многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба подлежит регистрации в день ее поступления в администрацию Чугуевского муниципального района, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Приморского края.

Жалоба, поступившая  в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, подлежит рассмотрению должностными лицами, указанными в пункте 5.3 настоящего административного регламента, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае, обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра в приеме документов у заявителя, либо уполномоченного представителя, 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.

По результатам рассмотрения жалобы должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, принимают одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления администрацией Чугуевского муниципального района, многофункциональным центром допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Чугуевского муниципального района;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

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

Ответ на жалобу направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, поступившей в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе, поступившей  в письменной форме. Кроме того, на поступившую жалобу, которая затрагивает интересы неопределенного круга лиц, в частности на жалобу, в которой обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка  обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения граждан Российской Федерации» на официальном сайте администрации Чугуевского муниципального района.

В случае, если текст письменной жалобы не позволяет определить суть жалобы, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня её регистрации сообщается заявителю, направившему обращение.

В случае поступления письменной жалобы, содержащей  вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения граждан Российской Федерации» на официальном сайте администрации Чугуевского муниципального района, гражданину, направившему жалобу, в течение 7 дней со дня её регистрации сообщается электронный адрес официального сайта администрации Чугуевского муниципального района, на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в жалобе, при этом жалоба, содержащая обжалование судебного решения, не возвращается.

Должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов, сообщив заявителю, направившему жалобу, в течение 30 дней со дня регистрации жалобы о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю, направившему жалобу, неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином, направившим жалобу, по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении гражданин, направивший жалобу, уведомляется в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или преступления должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.7. Решения, действия (бездействие) администрации Чугуевского муниципального района, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, а также решения, действия (бездействие) должностных администрации Чугуевского муниципального района по результатам рассмотрения жалоб могут быть обжалованы в судебном порядке
Приложение № 1

                                                                              к Административному регламенту

                                                                     предоставления муниципальной услуги

                                                                       «Принятие граждан на учет в качестве
                                                                        нуждающихся  в жилых помещениях»                                                                            
                                                                         Чугуевского муниципального района

          от _______  № _______

                                                                        Заместителю главы администрации

                                                                        Чугуевского муниципального района,
председателю жилищной комиссии                                            

                                     от _____________________________
                                                                   (Фамилия, Имя, Отчество)                                     
                                            _______________________________
                                                                                                        (документ, удостоверяющий личность: серия, номер,

                                            _______________________________

                                             кем и когда выдан)

                                            _______________________________

                                         _______________________________
                                                                                                   (адрес регистрации по месту жительства)

                                            _______________________________

                                            _______________________________

                                                               (обратный адрес для направления ответа)                                      

                                            _______________________________

                                            _______________________________

                                                                                                  (контактный номер телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  принять  меня  на  учет  в качестве  нуждающегося (йся) в жилом помещении, предоставляемом   по  договору  социального  найма, как малоимущего(ую) и по основаниям указанным в пункте  _____  статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации.
1._________________                 ___________________              _____________

      (Ф.И.О. заявителя)                                         (подпись заявителя)                                                (дата)

2. _____________           ________________       _________         _________

    (Ф.И.О. члена семьи                         (степень родства                                (подпись)                           (дата)

             заявителя)                                по отношению к заявителю)
3. _____________           ________________       _________         _________

    (Ф.И.О. члена семьи                         (степень родства                                (подпись)                           (дата)

             заявителя)                                по отношению к заявителю)

4. _____________           ________________       _________         _________

    (Ф.И.О. члена семьи                         (степень родства                                (подпись)                           (дата)

             заявителя)                                по отношению к заявителю)
Приложение № 2

                                                                              к Административному регламенту

                                                                     предоставления муниципальной услуги

           «Принятие граждан  на учет в качестве 

                                                                         нуждающихся в жилых помещениях»                                                                    

                                                                         Чугуевского муниципального района

          от ________ № ______   
РАСПИСКА

В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ ПРИНЯТИЯ

ГРАЖДАН НА УЧЕ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ

В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ

От заявителя

__________________________________________________________________________,

проживающего по адресу:

____________________________________________________________________.
Принято _____________ документов на ___________листах.

Перечень принятых от заявителя документов:

1)_________________________________________________________________

2)____________________________________________________________   и т.д.

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам:

1)________________________________________________________________

2)____________________________________________________________  и т.д.

Дата получения документов "___" _______________ 20___ г.

Порядковый номер записи в журнале учета _______________________________

Принял: ___________________________________________________________________

                                                                 ф.и.о. специалиста, принявшего документы, подпись

Приложение № 3
                                                                              к Административному регламенту

                                                                   предоставления муниципальной услуги

           «Принятие граждан  на учет в качестве 
                                                                         нуждающихся в жилых помещениях»                                                                    
                                                                         Чугуевского муниципального района

          от ________ № ______
КНИГА

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ

В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО

ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА
___________________________________________________________________________

                              (населенный пункт)

___________________________________________________________________________

                  (наименование органа местного самоуправления)

    Начата "____" ________________ 20__ года

         Окончена "____" ______________ 20__ года
	N п/п
	Дата поступления заявления
	Фамилия, имя, отчество гражданина
	Адрес занимаемого жилого помещения
	Решение органа местного самоуправления (дата, номер)
	Краткое содержание
	Сообщение гражданину о принятом решении (дата и номер письма)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4
                                                                              к Административному регламенту

                                                                     предоставления муниципальной услуги

                                                                                          «Принятие граждан на учет

                                                      в качестве нуждающихся в жилых помещениях»                                              
                                                                     Чугуевского муниципального района

   от __________ № ______
УВЕДОМЛЕНИЕ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ

ПОМЕЩЕНИЯХ

Уважаемый(ая)        _________________________________________________

                                                                         (Ф.И.О.)

    Ваше  заявление,  о  принятии  на  учет  в  качестве нуждающихся в жилом помещении  по  договору  социального  найма,  рассмотрено  и  постановлением администрации Чугуевского муниципального района от "__" ________ 20___ года № ____________ Вы и члены Вашей семьи в соответствии со статьями _______ Жилищного кодекса Российской Федерации признаны нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и поставлены  на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, № ______ очереди.

Заместитель главы администрации
Чугуевского муниципального района,        

председатель жилищной комиссии                                                  (подпись, ФИО)
"___" _______________ 20___ г.

Приложение № 5
                                                                              к Административному регламенту

                                                                     предоставления муниципальной услуги

                                                                                          «Принятие граждан на учет

                                                      в качестве нуждающихся в жилых помещениях»                                                                                  
                                                                       Чугуевского муниципального района

                        от _________ № _______
УВЕДОМЛЕНИЕ

ОБ ОТКАЗЕ В ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В
ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ

Уважаемый(ая) _____________________________________________________

На основании пункта ____________ статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации  Вам  отказано в принятии на учет граждан в качестве нуждающего(йся) в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Заместитель главы администрации

Чугуевского муниципального района,        

председатель жилищной комиссии                                                  (подпись, ФИО)
"___" _______________ 20___ г.

Приложение № 6
 к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

                                                                                «Принятие граждан на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Чугуевского муниципального района

от __________ № ______

                                                         БЛОК-СХЕМА

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ «ПРИНЯТИЕ ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ

НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ»
	 прием заявления и документов


                                                   

	       регистрация заявления


                                                                 

	оформление расписки о приеме            

                документов


                                                                                            

	принятие решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
	принятие решения об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении 


	выдача (направление) заявителю уведомления о принятии на учет в качестве нуждающегося
	выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося


	регистрация в книге учета граждан нуждающихся в жилых помещениях


