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АДМИНИСТРАЦИИЯ
ПРОВИДЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 14 сентября 2021 г
	№ 348  
	пгт. Провидения



	Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья, в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»


	 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Администрация Провиденского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья, в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей».
2. Признать утратившими силу постановления Администрации Провиденского городского округа:
-	от 20 октября 2020 г.  № 281 «О внесении изменений в постановление Администрации Провиденского городского округа от 28 апреля 2017 г. № 157 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Сбор документов и формирование списков граждан, имеющих право на получение социальной выплаты за счет средств федерального бюджета, для приобретения жилья, в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»; 
-	от 19 марта 2021 г. № 102 «О внесении изменений в постановление Администрации Провиденского городского округа от 28 апреля 2017 г. № 157 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Сбор документов и формирование списков граждан, имеющих право на получение социальной выплаты за счет средств федерального бюджета, для приобретения жилья, в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей».
3.	Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте Провиденского городского округа: www.provadm.ru. 
4.	Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования.
5.	Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Управление промышленной политики, сельского хозяйства, продовольствия и торговли Администрации Провиденского городского округа Чукотского автономного округа (Парамонов В.В.).







	И.о. главы администрации
	Е.В. Подлесный

































































	
	Т.Е.  Мищенко

	
	В.С. Тюркин

	
	Е.А. Красикова


Подготовлено:								 
Согласовано:





Разослано: дело, УППСХПиТ

	Утвержден
постановлением Администрации Провиденского городского округа от 14 сентября  2021г.  № 348 



Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья, 
в связи с переселением из районов Крайнего Севера 
и приравненных к ним местностей»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей» (далее — Административный регламент) разработан в целях повышения результативности и качества предоставления муниципальной услуги по постановке на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей (далее – муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок и формы контроля за исполнением, ответственность должностных лиц органов, предоставляющих муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур (действий), порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, прибывшие в районы Крайнего Севера и приравненные к ним местности не позднее 1 января 1992 года, имеющие общую продолжительность стажа работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях не менее 15 календарных лет, не обеспеченные жилыми помещениями для постоянного проживания на территории Российской Федерации, за пределами районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей и постоянно проживающие на территории Провиденского городского округа Чукотского автономного округа (далее  –заявители).
Заявители имеют право обращаться лично, а также направлять письменные обращения (заявление, с приложением нотариально заверенных документов), действовать через законных представителей, наделённых заявителями в установленном законом порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

[bookmark: _Hlk80885061]1.3.1.	Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством: телефонной и факсимильной связи, электронной почты, размещения информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте и информационных стендах, посредством размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) и региональной государственной информационной системе «Реестр государственных услуг (функций) Чукотского автономного округа» (далее - Региональный портал).
Заявитель (представитель заявителя) может в любое время получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о процедуре предоставления муниципальной услуги.
Заявителю (представителю заявителя) предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный заявителем пакет документов.
1.3.2.	График работы органа, предоставляющего муниципальную услугу: День недели, время приёма:
Понедельник, среда 09.00 – 13.00 (перерыв 13.00-14.30);
Вторник, четверг 14.30 – 17.45; 
Выходной день: суббота, воскресенье.
В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет - адресах, адресах электронной почты органа и его структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, приводятся в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются консультантом Управления промышленной политики, сельского хозяйства, продовольствия и торговли по вопросам учета и распределения жилья Администрации Провиденского городского округа при личном контакте с заявителями, а также с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
Справочная информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется ежедневно с 9:00 до 17:45 (в пятницу до 17:30), кроме выходных и праздничных дней, обеденный перерыв с 13:00 до 14:30.
1.3.3.	При ответах на устные запросы, запросы с использованием средств телефонной связи информирование заявителей должно проходить с учетом следующих требований:
- должностное лицо представляется, называя свои фамилию, имя, отчество и должность;
- должностное лицо подробно и в тактичной (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам;
- при невозможности должностного лица, принявшего устный запрос или телефонный звонок самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившегося, запрос (звонок) должен быть переадресован (переведен) к другому должностному лицу либо обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.3.4.	На информационных стендах, находящихся в фойе второго этажа здания Администрации, на бумажных носителях, а также в сети Интернет на официальном сайте, на Едином портале и Региональном портале в электронном виде размещается следующая информация:
-	извлечения из законодательных и иных нормативных актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
-	справочная информация о должностных лицах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
-	текст Административного регламента с приложениями.
Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. 
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
Граждане, представившие документы для получения муниципальной услуги, информируются специалистами Администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, о сроках рассмотрения, подготовки информации и направления результата предоставления муниципальной услуги, а в случае сокращения сроков - по указанному в заявлении телефону и/или по электронной почте. С момента подачи документов гражданин имеет право в часы приема населения обратиться для получения информации о том, на каком этапе исполнения находятся представленные им документы.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставляемая в рамках настоящего Административного регламента, именуется «Постановка на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей».

2.2. Наименование органа, предоставляющего
муниципальную услугу

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрации Провиденского городского округа (далее–Администрация). Структурным подразделением Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является Управление промышленной политики, сельского хозяйства, продовольствия и торговли администрации Провиденского городского округа (далее – Управление).
Административные действия (процедуры) в рамках предоставления муниципальной услуги выполняются консультантом Управления. 
Взаимодействие Администрации с органами власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
Межведомственное информационное взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Муниципальная услуга может осуществляться на базе многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) при наличии заключенного соглашения между Администрацией и многофункциональным центром.
Прием заявлений и документов у заявителей (их представителей) на предоставление муниципальной услуги осуществляется через многофункциональный центр в порядке, установленном Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является решение Администрации: 
-	о постановке на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья, в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»;
-	об отказе в постановке на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья, в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей».
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется не позднее чем через 15 рабочих дней с даты регистрации заявлений граждан. 
В случае представления муниципальной услуги на базе многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг - срок принятия решения о постановке на учет или об отказе в постановке на учет исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в Администрацию (при наличии заключенного соглашения между Администрацией и многофункциональным центром).
Муниципальная услуга предоставляется постоянно.

2.5. Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации; 
Жилищным кодексом Российской Федерации от 22.12.2004 года;
Федеральным законом от 6 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 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом от 25.10.2002 года № 125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.12.2002 года № 879 «Об утверждении Положения о регистрации и учете граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностям»;
Уставом Провиденского городского округа, зарегистрированного Управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Магаданской области и Чукотскому автономному округу 15 декабря 2015 года, номер регистрации: RU 873020002015001;
Постановлением Администрации Провиденского городского округа от 16 августа 2019 г. № 205 «Об утверждении Положения о комиссии по учёту граждан, нуждающихся в получении социальных выплат для приобретения жилья в климатически благоприятных регионах проживания Российской Федерации Администрации Провиденского городского округа».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту с приложением:
1) документов, которые заявитель должен представить самостоятельно: 
а) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и проживающих с ним членов семьи;
б) копии документов, подтверждающих родственные отношения заявителя и членов его семьи (свидетельства о браке (свидетельства о расторжении брака, записи актов гражданского состояния), свидетельства о рождении (страницы паспорта гражданина Российской Федерации с внесенными сведениями о детях и семейном положении), свидетельства об усыновлении);
в) документ, подтверждающий общую продолжительность стажа работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях (копия трудовой книжки либо документ, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации);
г) копия пенсионного удостоверения или справка о пенсионном обеспечении из органа, осуществляющего пенсионное обеспечение - для пенсионеров;
- справка органов службы занятости населения о признании заявителя в установленном порядке безработным - для безработных, состоящих не менее одного года на учете в органах службы занятости населения по месту постоянного проживания;
д) копии правоустанавливающих документов на жилые помещения, принадлежащие на праве собственности заявителю и (или) членам его семьи, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;
е) документы, содержащие сведения о проживании заявителя в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях в период с 31 декабря 1991 г. до 1 января 2015 г. (копия паспорта гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации по месту жительства).
2) документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, но при непредставлении заявителем указанных документов по собственной инициативе, они запрашиваются в порядке межведомственного информационного взаимодействия:
а) справка об инвалидности - для инвалидов I и II групп, а также для инвалидов с детства;
б) документы, содержащие сведения о проживании заявителя в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях в период с 31 декабря 1991 г. до 1 января 2015 г. (выписка из домовой книги (копия поквартирной карточки), либо справка, содержащая сведения о регистрации по месту жительства, выданная территориальным органом федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере миграции).
2.6.2. Копии документов, указанные в ч.1 пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента, должны быть заверены в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинника.
2.6.3. Документы, представленные заявителем самостоятельно, проверяются Администрацией. В указанных целях Администрацией в установленном законодательством Российской Федерации порядке запрашиваются:
а) в территориальном органе Пенсионного фонда Российской Федерации:
страховые номера индивидуального лицевого счета в системе индивидуального (персонифицированного) учета гражданина, имеющего право на получение социальной выплаты для приобретения жилья, и членов его семьи;
сведения, подтверждающие факт установления инвалидности, для инвалидов I и II групп, а также для инвалидов с детства.
[bookmark: sub_1102]б) в территориальном органе федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, - выписку (выписки) из Единого государственного реестра недвижимости о правах гражданина, имеющего право на получение социальной выплаты для приобретения жилья, и членов его семьи на имеющиеся (имевшиеся) у них жилые помещения;
[bookmark: sub_1103]в) в территориальном органе федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере миграции:
- документ, содержащий сведения о регистрации граждан по месту жительства в жилом помещении совместно с гражданином, имеющим право на получение социальной выплаты для приобретения жилья;
- документ, содержащий сведения о состоявшейся после 1 января 2015 г. регистрации по месту жительства в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях гражданина, имеющего право на получение социальной выплаты для приобретения жилья в соответствии с Федеральным законом «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей».
2.6.4. Документы, указанные в пункте 2.6.3 настоящего Положения, заявитель вправе представить самостоятельно.
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]2.6.5. Заявление и документы предоставляются заявителем лично, либо направляются посредством почтовой связи на бумажном носителе. При личном обращении заявитель подает заявление и документы должностному лицу Управления.
В случае если заявление и документы подаются через представителя заявителя предоставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.
В случае необходимости представления документов и информации об иных лицах, не являющихся заявителями, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно  предоставляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных должностному лицу Управления, уполномоченному на выполнение действий по предоставлению муниципальной услуги.
2.6.6. От заявителя запрещается требовать:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Чукотского автономного округа и нормативными правовыми актами Провиденского городского округа находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов, и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрены.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1.	Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги настоящим Административным регламентом не предусмотрено.
2.8.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
1)	несоответствие гражданина требованиям (подтверждающим право на получение жилищных субсидий), указанным в статье 1 Федерального закона от 25 октября 2002 г. № 125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»;
2)	не представление или неполное предоставление документов,  предусмотренные п. 2.6.1. раздела II настоящего Административного регламента документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
3)	недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.
Решение о постановке гражданина на учет, имеющего право на получение социальной выплаты для приобретения жилья или об отказе в постановке на учет, с указанием причин отказа выдается или направляется гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, в течение 5 рабочих дней с даты принятия такого решения и может быть обжаловано им в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы её взимания

Муниципальная   услуга  предоставляется   заявителям  бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания заявителя в очереди не должен превышать:
- при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут;
- при получении результата предоставления муниципальной услуги лично на руки - 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
- при личном обращении – в день поступления запроса;
- при направлении запроса почтовой связью – в день поступления запроса;
- при направлении запроса в форме электронного документа посредством электронной почты – в день поступления запроса или на следующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни).

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным
 стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
в том числе к обеспечению доступности для инвалидов
 указанных объектов в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.12.1. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Помещения Администрации должны соответствовать санитарно - эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы средствами пожаротушения.
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами.
Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании органа местного самоуправления (структурного подразделения), осуществляющего предоставление муниципальной услуги с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества сотрудника, осуществляющего прием.
2.12.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть доступны для инвалидов в соответствии законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
В помещение, где предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается допуск собаки-проводника, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.
В целях обеспечения условий доступности муниципальной услуги для инвалидов должно быть обеспечено:
-	на прилегающей к зданию Администрации территории  оборудованы места для парковки автотранспортных средств инвалидов. Доступ к парковочным местам бесплатный;
-	оказание должностными лицами помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски;
-	беспрепятственный вход инвалидов в помещение и выход из него;
-	возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории здания, помещения, в которых оказывается муниципальная услуга;
-	сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории зданий, помещений, в которых оказывается муниципальная услуга;
-	оказание должностными лицами иной необходимой помощи инвалидам в преодолении барьеров, препятствующих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.12.3. Места ожидания и приема заявителей оборудуются местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах канцелярских принадлежностей.
К местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги, предъявляются следующие требования.
Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оснащаются столами и стульями для возможности оформления документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями. 
На информационных стендах в местах, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:
-	извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению данной муниципальной услуги;
-	текст Административного регламента с приложениями;
-	краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
-	перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и предъявляемые к этим документам требования;
-	образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним;
-	местонахождение, график (режим) работы, приема граждан, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты Администрации, в том числе ее структурного подразделения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
-	порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих (специалистов).
Тексты материалов оформляются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан. 

[bookmark: sub_702]2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатель доступности муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие составляющие:
1)	режим работы Администрации, который должен быть удобен для заявителей;
2)	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;
3)	возможность обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и в судебном порядке.
4)	исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
[bookmark: sub_703]Показатель качества муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие составляющие:
1)	получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги; 
2)	точность обработки данных, правильность оформления документов; 
3)	компетентность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);
4)	отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги;
5)	материально-техническое обеспечение предоставления муниципальной услуги, которое необходимо для предоставления муниципальной услуги на высоком качественном уровне.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги
 в электронной форме

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться на базе многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг при наличии заключенного соглашения между Администрацией и многофункциональным центром.
При предоставлении муниципальной услуги сотрудниками многофункционального центра исполняются административные процедуры приёма и регистрации запроса и документов, представленных заявителем, выдачи результатов муниципальной услуги.
Организация предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии при предоставлении государственных и муниципальных услуг, заключенном между Администрацией и многофункциональным центром.
2.14.2. Заявители имеют возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала, Регионального портала.
Единый портал, Региональный портал по данной муниципальной услуге обеспечивают:
1) доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге, об органе, предоставляющем муниципальную услугу;
2) возможность заявителя ознакомиться с формами запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом, иными правовыми актами, получить доступ к ним для копирования и заполнения в электронном виде.
В рамках предоставления услуг в электронной форме осуществляется электронное взаимодействие между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями. В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме могут использоваться другие средства информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, которые определяются Правительством Российской Федерации.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРООЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ.

3.1. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур

3.1.1.	Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме административных процедур предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья, в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей», которая приводится в Приложении № 8 к настоящему Административному регламенту.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- 	прием и регистрация заявления, прилагаемых к нему документов;
-	запрос документов (сведений), подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно;
-	рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;
-	принятие решения о постановке на учет  либо об отказе в постановке на учет граждан, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей;
-	направление уведомления о постановке на учет и включение в списки граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей либо об отказе в постановке на учет. 
3.1.2. Прием и регистрация заявления, прилагаемых к нему документов
Основанием для начала административной процедуры является: поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию любым доступным способом по выбору заявителя: лично либо посредством почтовой связи на бумажном носителе или электронной почтой в формате электронного документа.
Должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию заявки и документов, является секретарь приёмной Главы Администрации Провиденского городского округа.
Должностное лицо, ответственное за прием документов, регистрирует документы (осуществляет присвоение входящего номера, регистрацию).
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет один рабочий день.
Направление заявления с приложением документов, представленных на рассмотрение, должностному лицу Управления осуществляется в течение двух рабочих дней со дня регистрации запроса.
При личном обращении заявителя должностное лицо Управления осуществляет проверку соответствия копий документов (не удостоверенных нотариально) оригиналу, заверяет копии документов, путем проставления удостоверительной надписи содержащей наименование должности, фамилию, имя и отчество специалиста, принявшего документы, текущую дату. Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме документов, оформленной согласно приложению №  3 к настоящему Административному регламенту. Второй экземпляр расписки приобщается к поступившим документам. 
Должностным лицом Управления вносится запись в Книгу регистрации и учета граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья, согласно приложению № 4 (далее - Книга регистрации и учета).
Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, передача их должностному лицу Управления. 
3.1.3. Запрос документов (сведений), подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно
Основанием для начала административной процедуры является поступление к должностному лицу Управления заявления и пакета документов, предоставленных заявителем.
Консультантом Управления проводится рассмотрение, проверка и анализ поступивших документов и заявления о постановке на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья, в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей.
Должностное лицо Управления удостоверяется, что заявление и документы соответствуют требованиям, установленным части 1 пункта 2.6.1. раздела II настоящего Административного регламента. 
В случае предоставления заявителем неполного пакета документов, или если в ходе проверки представленных документов выявлены несоответствия требованиям, установленным части 1 пункта 2.6.1. раздела II настоящего Административного регламента, консультант Управления, осуществляющий прием документов, информирует заявителя о возможности устранения выявленных нарушений. 
В случае отсутствия документов, указанных в части 2 пункта 2.6.1. и пункта 2.6.3. раздела II настоящего Административного регламента, консультант Управления в течение трех рабочих дней направляет межведомственные запросы (документы на бумажном носителе или в форме электронного документа) о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для их получения в рамках межведомственного взаимодействия, в том числе в электронной форме при наличии технической возможности и получает ответы на них. 
Результатом административной процедуры является формирование полного пакета документов для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4. Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений.
Основанием для начала административной процедуры является получение заявления и полного пакета документов для рассмотрения и направления на Комиссию по учету граждан, нуждающихся в получении социальных выплат для приобретения жилья в климатически благоприятных регионах проживания Российской Федерации при Администрации Провиденского городского округа (далее – Комиссия) для принятия решения.
Должностное лицо Управления осуществляет в течение 5 рабочих дней проверку оснований для принятия на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат, и передает заявление и документы для рассмотрения и принятия решения на Комиссию. 
Результатом административной процедуры является передача заявления и документов для рассмотрения и принятия решения на Комиссию. 
3.1.5. Принятие решения о постановке на учет  либо об отказе в постановке на учет граждан, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья, в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей.
Основанием для начала административной процедуры является передача заявления и документов для рассмотрения и принятия решения на Комиссию.
Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, представляет информацию и предложения для рассмотрения и принятия решения на Комиссию. По итогам рассмотрения представленных заявителем документов, а также информации и предложений специалиста Управления, члены Комиссии принимают решение о постановке либо об отказе в постановке заявителя на учет. Решение принимается Жилищной комиссией в день проведения заседания Комиссии. 
Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем и секретарем. 
Результатом административной процедуры является постановка на учет либо отказ в постановке на учет граждан, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья. 
3.1.6. Направление уведомления о постановке на учет и включение в списки граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья, в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, либо об отказе в постановке на учет. 
Основанием для начала административной процедуры, является  Решение Комиссии о постановке на учет граждан либо об отказе в постановке на учет граждан, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья, в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей.
В случае постановки заявителя на учет специалист Управления готовит проект уведомления по форме согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту и передает на подпись руководителю Управления.
В случае отказа в постановке заявителя на учет, специалист Управления готовит проект уведомления по форме согласно приложению № 7 к настоящему Административному регламенту и передает на подпись руководителю Управления.
Подписанное уведомление о постановке на учет или отказе в постановке на учет, с указанием причин отказа, регистрируется и направляется заявителю в течение 5 рабочих дней с даты принятия решения.
Способ осуществления административной процедуры зависит от выбранного заявителем при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, способа доставки результата оказания муниципальной услуги: лично, почтовой связью или электронной почтой в формате электронного документа.
В Книге регистрации и учета, производится запись с указанием номера и даты решения:
- о постановке гражданина на учет, имеющего право на получение социальной выплаты для приобретения жилья;
- об отказе в постановке гражданина на учет, имеющего право на получение социальной выплаты для приобретения жилья. 
Книга регистрации и учета граждан ведётся как документ строгой отчетности. Поправки, а также изменения, вносимые на основании документов, заверяются подписью должностного лица, на которое возложена ответственность за осуществление регистрации и ведения учета
На каждого гражданина, поставленного на учет, заводится учетное дело, которое содержит все документы, являющиеся основанием для постановки на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру в книге регистрации и учета. 
Одновременно с постановкой на учет граждане включаются в списки по форме, согласно приложению № 5, по следующим категориям граждан: 
а) инвалиды I и II групп, инвалиды с детства, родившиеся в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях или за пределами указанных районов и местностей (в случае, если на дату их рождения местом жительства их матерей являлись районы Крайнего Севера и приравненные к ним местности);
б) пенсионеры;
в) граждане, признанные в установленном порядке безработными и состоящие не менее одного года на учете в органах службы занятости населения по месту постоянного проживания в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях;
г) работающие граждане. 
Списки граждан формируется отдельно по каждой категории, согласно дате регистрации поданного заявления о постановке на учет, а в случае, когда даты совпадают, - от номера, за которым зарегистрировано заявление.
Ежегодно до 1 февраля списки утверждаются постановлением Администрации Провиденского городского округа.
Результатом административной процедуры является направление (вручение) заявителю уведомления о постановке на учет и включение заявителя в Список граждан, имеющих  право на получение  социальных выплат для приобретения жилья, либо отказ в постановке на учет.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами
положений административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений, осуществляется начальником Управления, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется в ходе предоставления муниципальной услуги, путём проведения проверок текущей деятельности Управления, соблюдения и исполнения муниципальными служащими (специалистами) Управления положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

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

Глава Администрации Провиденского городского округа, заместитель главы администрации Провиденского городского округа – начальник Управления администрации Провиденского городского округа в целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводят плановые и внеплановые проверки.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги. 
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, осуществляемых на основании годовых планов работы Управления, утверждаемых руководителем Управления.
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям заявителей, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации. 
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги Главой Администрации (руководителем Управления) формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица, муниципальные служащие (специалисты) Управления. 
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.
При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. Акт подписывается всеми членами комиссии.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4 раздела V «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих» настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
4.3. Ответственность должностных лиц

В случае выявления нарушения прав заявителей, по результатам проведённых проверок, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы заявителя признаков состава административного правонарушения, или преступления, Глава Администрации Провиденского городского округа, руководитель Управления незамедлительно направляют имеющиеся материалы в Прокуратуру Провиденского района.

4.4. Требования к порядку и формам контроля
за предоставлением муниципальной услуги

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности Управления. 
Отчётность о предоставлении муниципальной услуги должна подвергаться анализу. 
По результатам проверок и анализа должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.
Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней в устной форме по телефону, на основании письменного обращения, посредством электронной почты.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, ОРГАНИЗАЦИЙ, УКАЗАННЫХ В ЧАСТИ 1.1. СТАТЬИ 16  ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗАКОНА № 210-ФЗ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ.

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами Администрации, муниципальными служащими (специалистами), должностными лицами многофункционального центра, их работниками (при наличии заключенного соглашения между Администрацией и многофункциональным центром о предоставлении муниципальной услуги), а также организациями, осуществляющими функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников, в порядке и в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги решения должностных лиц, муниципальных служащих (специалистов), нарушающие права, свободы и законные интересы заявителей.
Заявитель либо его представитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1)	нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
2)	нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
3)	требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110104]4)	отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5)	отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_110106]6)	затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7)	отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8)	нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9)	приостановление 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
10)	требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.2. Органы местного самоуправления Провиденского городского округа и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Решения и действия (бездействия) муниципальных служащих (специалистов) Управления могут быть обжалованы начальнику Управления.
Решения и действия (бездействия) муниципальных служащих, (специалистов), начальника Управления могут быть обжалованы Главе Администрации Провиденского городского округа. 

5.3. Порядок подачи и рассмотрения досудебного (внесудебного) обжалования

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа,  предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.3.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.
[bookmark: sub_110251]В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
1)	наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, его руководителя, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
[bookmark: sub_110252]2)	фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3)	сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;
4)	доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы

5.4.1.	Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.
Порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.4.2.	По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
[bookmark: sub_110271]1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_110272]2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.5. Порядок информирования заявителя о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.5.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.5.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
5.5.3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.5.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.5.5. Порядок обжалования решения по жалобе.
В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы или отсутствием решения по ней, то он вправе обжаловать принятое решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.








	Приложение № 1
к Административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги
 «Постановка на учет граждан, имеющих право 
на получение социальных выплат для приобретения  жилья, в связи с переселением
из районов Крайнего Севера 
и приравненных к ним местностей»




Местонахождение, контактные телефоны (телефоны для справок), 
адреса электронной почты 
органа предоставления муниципальной услуги

	Местонахождение
	Наименование
	Телефон
	Факс
	Адрес электронной почты

	689251, Чукотский
автономный округ,
пгт. Провидения, ул.Н.Дежнева 8а
	Администрация Провиденского городского округа.
	8(42735) 2-23-72 (приёмная)
	
8(42435) 2-20-30

	
prov.adm@mail.ru


	
	Управления промышленной политики, сельского хозяйства продовольствия и торговли администрации Провиденского городского округа.
	8 (42735) 2-20-30 (начальник Управления);
8 (42735) 2-26-86 (консультант по вопросам учета и распределения жилья Управления)
	8 (42735) 2-22-45
	
provadm.upp@ provadm.ru






Официальный сайт Администрации в сети интернет: www:provadm.ru

















	Приложение № 2

	к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Постановка на учет граждан, имеющих право 
на получение социальных выплат для приобретения  жилья, в связи с переселением
 из районов Крайнего Севера 
и приравненных к ним местностей»


 ___________________________________________________
___________________________________________
_______________________________________ 
(руководителю органа исполнительной власти 
субъекта Российской Федерации)

От гражданина (ки)___________________________ _____________________________________________
(ф.и.о)
проживающего(ей) по адресу _______________ ______________________________________________________________________________
(почтовый адрес)

Заявление
[bookmark: sub_11001]Прошу включить меня, ___________________________________________________,
(ф.и.о.)
в список граждан, имеющих  право на получение  социальных выплат для приобретения жилья ________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
(наименование мест (места), где желает приобрести жилое помещение)

[bookmark: sub_11002]Адреса регистрации по месту жительства в районах Крайнего  Севера  и приравненных к ним местностях начиная с  31 декабря  1991 г. (указываются только гражданами, представляющими заявление в целях постановки на учет в качестве имеющего право на получение социальной выплаты для приобретения жилья  в соответствии  с  Федеральным  законом «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера  и  приравненных  к  ним местностей»):

	Период проживания
	Адрес регистрации по месту жительства

	с (месяц, год)  
	по (месяц, год)
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Состав семьи:
супруга (супруг) ________________________________________________________,
(ф.и.о., дата рождения)
проживает по адресу ______________________________________________________
______________________________________________________________________,
дети:
__________________________________________________________________________________,
(ф.и.о., дата рождения)
проживает по адресу _______________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
(ф.и.о., дата рождения)
проживает по адресу _________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
Кроме того, со мной проживают:
____________________________________________________________________________________,
(ф.и.о., дата рождения, степень родства)
_____________________________________________________________________________________
(ф.и.о., дата рождения, степень родства)
В настоящее время я и члены  моей  семьи иных жилых  помещений на территории Российской  Федерации (жилых  помещений  на территории Российской Федерации за пределами районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей*) в собственности  не  имеем  (имеем,  но нуждаемся  в улучшении жилищных условий).
(ненужное зачеркнуть)

Сведения об иных жилых помещениях, находящихся в собственности (при их наличии):
	N
п/п
	Фамилия, имя, отчество гражданина, подавшего заявление,
члена его семьи, имеющих иное жилое помещение в собственности
	Родственные отношения лица, имеющего жилые помещения, с гражданином, подавшим заявление
	Почтовый адрес местонахождения жилого помещения
	Вид, общая площадь (кв. м) жилого помещения, которым владеет гражданин, подавший заявление, и (или) члены его семьи
	Реквизиты свидетельства о праве собственности, другого документа, подтверждающего право собственности на жилое помещение

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


Состою в очереди  на улучшение жилищных условий с
"____" __________ г. в _____________________________________.**
(место постановки на учет)
Мне известно, что заведомо ложные сведения, сообщенные в  заявлении, влекут отказ в постановке на учет граждан,  имеющих  право  на  получение социальных выплат для приобретения жилья.
_____________________ ______________ ________________
(ф.и.о. заявителя)		 (подпись)		(дата)

[bookmark: sub_11011]Я и члены моей семьи даем согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и приложенных  к  нему документах, в целях  постановки  на  учет  в качестве  имеющего  право  на   получение социальной выплаты для приобретения жилья в соответствии с
______________________________________________________________________
(указывается Федеральный закон «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим
 из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей» или Федеральный закон 
«О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из закрывающихся населенных пунктов в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях»)
и ведения указанного учета.
───────────────────────────────  ───────────────── ──────────────────
(ф.и.о. заявителя)				 (подпись)			(дата)
───────────────────────────────  ───────────────── ──────────────────
(ф.и.о. совершеннолетнего члена 			 (подпись)			(дата)
семьи заявителя)
______________________________
[bookmark: sub_110111]* Для граждан, выезжающих из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей.
[bookmark: sub_110222]** Заполняется только гражданами, выехавшими из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей».
	Приложение № 3 

	к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Постановка на учет граждан, имеющих право 
на получение социальных выплат для приобретения  жилья,
 в связи с переселением из районов Крайнего Севера 
и приравненных к ним местностей»



РАСПИСКА
в приеме документов для постановки на учет граждан,
имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения  жилья,
в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей

Принято от___________________________________________________________________________________________________________
Зарегистрированного по месту жительства (пребывания):___________________________________________________________________
Телефон:_____________дом._______________раб.

Перечень документов:

	№ п/п
	Наименование документа
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Дополнительно необходимо представить следующие документы:____________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________




	«_____» _____________ г.
	
	

	
	
	(Ф.И.О., подпись лица сдавшего документы)

	
	
	

	
	
	

	«____» _______________ г.    
	
	

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
























	Приложение № 4

	к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Постановка на учет граждан, имеющих право 
на получение социальных выплат для приобретения  жилья, в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»



Книга 
регистрации и учета граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья 

(наименование муниципального образования)
Начата_________
Окончена_______


	№ п/п
	Дата поступления заявления со всеми документами
	Ф.И.О.
Поставленного на учет. Состав семьи (ф.и.о., родственные отношения)
	Адрес занимаемого жилого помещения
	Решение о постановке на учет или об отказе в постановке на учет (номер и дата)
	Отметка о получении гражданином решения о постановке на учет или об отказе в постановке на учет
	Включен органами местного самоуправления в список граждан, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья (год, категория граждан, номер очереди)
	Включен органами исполнительной власти субъекта РФ в список граждан, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья (год, категория граждан, номер очереди)
	Решение о предоставлении социальной выплаты для приобретения жилья (номер и дата)
	Отметка о получении гражданином решения о предоставлении социальной выплаты для приобретения жилья
	Решение о снятии с учета (номер и дата)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


























	Приложение № 5

	к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Постановка на учет граждан, имеющих право 
на получение социальных выплат для приобретения  жилья, в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»



Список 
граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья ________________________________________________,
(наименование муниципального образования) 

____________________________
категория граждан

(по состоянию на 01 января 20_____года

	№ п/п
	Год постановки на учет
	Ф.И.О. принятого на учет. Состав семьи (ф.и.о., родственные отношения)
	Данные документов, удостоверяющих личность заявителя и проживающих с ним членов семьи
	Адрес занимаемого жилого помещения
	Решение о постановке на учет (номер и дата)
	Номер очереди на предоставление социальной выплаты для приобретения жилья (по субъекту РФ)
	Номер очереди в книге регистрации учета граждан, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья
	Решение о предоставлении социальной выплаты для приобретения жилья (номер и дата)
	Отметка о получении гражданином решения о предоставлении социальной выплаты для приобретения жилья
	Решение о снятии с учета (номер и дата)
	Наименование мест(а), избранных для постоянного проживания

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


___________________________ 				____________________
    (должность, ф.и.о. руководителя органа   						  (подпись)
       исполнительной власти субъекта РФ)























	Приложение № 6

	к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Постановка на учет граждан, имеющих право 
на получение социальных выплат для приобретения  жилья, в связи с переселением  из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»



[image: Gerb]



АДМИНИСТРАЦИЯ
ПРОВИДЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
689251, пгт. Провидения, Чукотский  автономный округ, Н. Дежнева, 8-а
 тел/факс 8(42735)2 - 23 - 72, 2-20-30, e-mail: prov.adm@mail.ru 

КОМИССИЯ ПО УЧЁТУ ГРАЖДАН, НУЖДАЮЩИХСЯ В ПОЛУЧЕНИИ СОЦИАЛЬНЫХ ВЫПЛАТ ДЛЯ ПРИОБРЕТЕНИЯ ЖИЛЬЯ В КЛИМАТИЧЕСКИ БЛАГОПРИЯТНЫХ РЕГИОНАХ ПРОЖИВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 (
(указывается  адрес заявителя)
 
____________________________
(указывается Ф.И.О. заявителя)
)от			 №

На  № 			от

 (
Уведомление
)

     

Уважаемый(ая)_________________!


Настоящим уведомляю, что на основании заявления о ___________ от [дата принятия заявления] принято решение о
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________		"___" _____________ 20___ г.


Наименование должности		подпись		(расшифровка подписи)







Ф.И.О. исполнителя
Телефон

	Приложение № 7

	к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Постановка на учет граждан, имеющих право 
на получение социальных выплат для приобретения  жилья, в связи с переселением  из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»



[image: Gerb]




АДМИНИСТРАЦИЯ
ПРОВИДЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
689251, пгт. Провидения, Чукотский  автономный округ, Н. Дежнева, 8-а
 тел/факс 8(42735)2 - 23 - 72, 2-20-30, e-mail: prov.adm@mail.ru 

КОМИССИЯ ПО УЧЁТУ ГРАЖДАН, НУЖДАЮЩИХСЯ В ПОЛУЧЕНИИ СОЦИАЛЬНЫХ ВЫПЛАТ ДЛЯ ПРИОБРЕТЕНИЯ ЖИЛЬЯ В КЛИМАТИЧЕСКИ БЛАГОПРИЯТНЫХ РЕГИОНАХ ПРОЖИВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 (
(указывается  адрес заявителя)
____________________________
(указывается Ф.И.О. заявителя)
) От			 №

На  № 			  от

 (
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
)

 



Уважаемый(ая)_________________!


Настоящим уведомляю, что на основании заявления о _____ от [дата принятия заявления] было принято решение об отказе в ________  (указать причины отказа).
____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________


_______________________________		"___" _____________ 20___ г.


Наименование должности			подпись		(расшифровка подписи)




Ф.И.О. исполнителя
Телефон
	Приложение № 8

	к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Постановка на учет граждан, имеющих право 
на получение социальных выплат для приобретения  жилья, в связи с переселением  из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»



БЛОК-СХЕМА
последовательности выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих право
на получение социальных выплат для приобретения  жилья, в связи с переселением
из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»

 (
Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
)



 (
Запрос документов (сведений), 
подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
)

	


	
 (
Рассмотрение документов и проверка  содержащихся в них сведений 
)



 (
Принятие решения о постановке на учет  либо об отказе в постановке на учет граждан, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья
,
 в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей
)






 (
Подготовка и направление уведомления 
заявител
ю
 
) (
Включение  в 
списк
и
 граждан, имеющих право на получение социальных выплат для
 
приобретения жилья
 
в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей
 
)

	Уведомления об отказе  в постановке на учет граждан


	Уведомления о постановке на учет граждан 
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