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ГЛАВА

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭГВЕКИНОТ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 1 марта 2016 года                             № 36 - пг


     
п. Эгвекинот

Об утверждении административного регламента Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»


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

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».

2. Признать утратившими силу:

– постановление Главы Иультинского муниципального района от 28 августа 2012 года № 282-пг «Об утверждении административного регламента Администрации Иультинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»; 
– постановление Главы Иультинского муниципального района от 29 сентября 2015 года № 155-пг «О внесении изменений в постановление Главы Иультинского муниципального района от 28 августа  2012 г. № 282 – пг».


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

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

 









А.Г. Максимов 

УТВЕРЖДЁН

постановлением Главы

городского округа Эгвекинот

от 1 марта  2016 г.  № 36 - пг

Административный регламент Администрации городского округа Эгвекинот

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» 

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Предметом регулирования административного регламента Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»  является регулирование отношений, возникающих между  Администрацией городского округа Эгвекинот и гражданами.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» Администрацией городского округа Эгвекинот (далее – административный регламент, муниципальная услуга, Администрация – соответственно) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, 
проживающим на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде на территории городского округа Эгвекинот Чукотского автономного округа, а также их законным представителям, действующим в силу закона или на основании доверенности (далее – заявитель).
1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информацию о порядке, сроках и процедурах при предоставлении муниципальной услуги предоставляет – Администрация городского округа Эгвекинот и осуществляется уполномоченным структурным подразделением Администрации - отделом учета, распределения и приватизации жилья Управления промышленной и сельскохозяйственной политики Администрации городского округа Эгвекинот.

1.3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в ходе предоставления муниципальной услуги,  предоставляется бесплатно.

1.3.3. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в  том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, граждане обращаются:

      а) в Администрацию:

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

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

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

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

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

            б) в структурное подразделение Администрации:

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

· лично или в письменном виде (почтой);

· в письменном виде (факсимильной связью);

· при личном обращении заявителя в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Чукотского автономного округа.

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

1.3.5. Структурное подразделение Администрация  городского округа Эгвекинот, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги – отдел учета, распределения и приватизации жилья Управления промышленной  сельскохозяйственной политики Администрации городского округа Эгвекинот (далее отдел).

Режим работы отдела учета, распределения и приватизации жилья Управления промышленной и сельскохозяйственной политики Администрации городского округа Эгвекинот:

	понедельник – четверг
	9.00 – 13.00; 14.00 – 17.15

	пятница
	9.00 – 13.00; 14.00 – 17.00

	суббота, воскресенье
	выходные дни


1.3.6.  Место нахождения отдела: 689202, Чукотский автономный округ, Иультинский район, пгт. Эгвекинот, улица Ленина, дом № 9. Справочный телефон  8(42734) 2-28-01, 8(42734) 2-29-41; факс отдела: 8(42734) 2-28-01.

1.3.7. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте Администрации городского округа Эгвекинот предоставляющего муниципальную услугу, на информационных стендах.  
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга, предоставляемая в рамках настоящего административного регламента, именуется «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».
2.2. Наименование органов Администрации, предоставляющих муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется  Администрацией городского округа Эгвекинот.
2.2.2. Структурное подразделение Администрации городского округа Эгвекинот,  обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги – отдел учета, распределения и приватизации жилья Управления промышленной  сельскохозяйственной политики Администрации городского округа Эгвекинот.
2.2.3. Заявитель в целях получения муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» обращается в Администрацию городского округа Эгвекинот.
Сведения о месте нахождения, графике работы, часах приема, справочных телефонах, адресах электронной почты представлены в пунктах 1.3.3–1.3.6. настоящего административного регламента.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является информирование граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, о номере очереди на получение жилых помещений на условиях договоров социального найма, а в случае направления заявителем заявления – предоставление информации о времени принятия гражданина на учет и номере очереди, либо об отсутствии решения о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1.Сроки административных процедур:
– на личном приеме у специалиста отдела структурного подразделения Администрации муниципальная услуга предоставляется в течение 30 минут;
– при письменном обращении заявителя муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации заявления.

– прием и регистрация заявления – в течение рабочего дня;

– в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется в течение 7 дней со дня регистрации заявления, если иной срок не установлен действующим законодательством.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги в Администрации осуществляется в соответствии с:

– Конституцией Российской Федерации;

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

– Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

– Федеральным законом от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспеченности доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

– Постановлением Администрации Иультинского муниципального района от 30.06.2015 г. № 88-па «Об утверждении Правил организации обработки персональных данных в Администрации Иультинского муниципального района»;

– Решением Совета депутатов Иультинского муниципального района от 24.12.2015 г. № 190 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения жилищным фондом, находящимся в муниципальной собственности на территории городского округа Эгвекинот»;
– Решением Совета депутатов Иультинского муниципального района от 25.03.2015 г.  № 127 «Об установлении размера дохода и стоимости имущества за 2014 год в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений Иультинского муниципального жилищного фонда»;

– Постановлением Администрации городского округа Эгвекинот от 17.02.2016 года № 56-па «Об утверждении Положения о жилищной комиссии Администрации городского округа Эгвекинот»;
–Уставом городского округа Эгвекинот Чукотского автономного округа.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Муниципальная услуга может быть предоставлена при личном устном обращении заявителя.
2.6.2. При письменном обращении заявителя документом, необходимым для получения муниципальной услуги является заявление на имя Главы Администрации городского округа Эгвекинот.
2.6.3. Заявление направляется заявителем в Администрацию по почте либо непосредственно передается специалисту отдела структурного подразделения. Текст заявления должен быть оформлен на бумажном носителе в печатном или рукописном виде.

2.6.4. В заявлении указываются сведения о заявителе, в том числе:

– фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица;
– адрес места регистрации и адрес постоянного или преимущественного проживания физического лица, контактный телефон, либо адрес электронной почты для направления письменного ответа.

2.6.5. Заявление должно быть подписано заявителем или уполномоченным лицом, указана дата обращения. Анонимные заявления не рассматриваются.

2.6.6. Началом предоставления муниципальной услуги является регистрация заявления заявителя специалистом Администрации.
2.7. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Заявитель в целях получения документов и информации, получаемых в рамках предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, обращается в Администрацию городского округа Эгвекинот.

2.7.2. Запрещается требовать от заявителя:

– представление документов и информации или осуществления действий, преставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, настоящим административным регламентом не предусмотрено.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

– в письменном заявлении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя;
– в письменном заявлении не указан почтовый или электронный адрес заявителя, по которому должен быть направлен письменный ответ;

– текст письменного заявления содержит  нецензурные, оскорбительные выражения, угрозы; 

– запрашиваемая информация не относится к деятельности Администрации, в которую поступило заявление.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги –15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.
2.12. Срок регистрации заявления заявителя о предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Заявление регистрируется в день поступления в Администрацию с проставлением на заявлении штампа с датой регистрации и входящим номером.
2.13. Требования к местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

           –  рабочее место сотрудника, осуществляющего прием, регистрацию заявлений граждан, оборудуется средствами электронно-вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме;
           – сотруднику, ответственному за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», выделяется бумага, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги в полном объеме;
2.13.2. На информационных стендах размещается следующая информация:
– извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

– режим приема граждан специалистами;

– перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

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

– транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

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

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

– допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

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

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

Образцы заполнения запросов и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.15.1. Показатель доступности муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие составляющие:

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

– информированность о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги, что предусматривает требования к составу, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой муниципальной услуги, а также информации, необходимой заявителям в связи с ее предоставлением.

2.15.2. Показатель качества муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие составляющие:

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

· зданиям и прилагающей территории;

· помещениями;

· обеспеченность мебелью и оборудованием;

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

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

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

· уровню квалификации персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.

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

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

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

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

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

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

· Обеспечение возможности получения заявителем с использованием официального сайта Администрации городского округа Эгвекинот результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 3 настоящего административного регламента.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.2. При личном устном обращении:

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является устное обращение заявителя за информацией в установленные дни и часы приема к специалисту отдела структурного подразделения как лично, так и с использованием средств телефонной связи.
Специалист отдела уточняет номер очереди заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, дату постановки на учет.
Информация предоставляется заявителю подробно, четко, вежливо, в доступной для восприятия форме.

3.1.3. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю достоверной информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма.

3.1.4. При письменном обращении:

При письменном обращении заявителя предоставление муниципальной услуги включают в себя следующие административные процедуры:

– прием и регистрация письменного заявления;

– рассмотрение заявления и подготовка ответа заявителю;

– направление письменного ответа заявителю.
3.2. Прием и регистрация письменного заявления.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры предоставления муниципальной услуги является получение письменного заявления заинтересованного лица, направленного в Администрацию, либо по электронной почте о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.2. Заявление, поступившее в Администрацию, регистрируется в порядке делопроизводства (далее – в установленном порядке) и направляется специалисту отдела структурного подразделения.
3.2.3. Специалист отдела структурного подразделения проверяет поступившее заявление на предмет отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.4. В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
имеются, специалист готовит уведомление (Приложение № 1 административного регламента) заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.2.5. Уведомление должно содержать причины отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.6. Уведомление передается специалистом отдела структурного подразделения Администрации на подпись Главе городского округа Эгвекинот.

3.2.7. Глава городского округа Эгвекинот подписывает уведомление, которое после регистрации в установленном порядке передается на направление почтовым отправлением либо электронной почтой заявителю.

3.2.8. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной
услуги специалист приступает к выполнению административных процедур.

3.2.9. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления.
3.2.10. Срок исполнения административной процедуры – в течение рабочего дня. 
3.3. Рассмотрение заявления и подготовка ответа заявителю.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступления заявления с резолюцией Главы городского округа Эгвекинот  специалисту отдела структурного подразделения.

3.3.2. Специалист отдела, получивший заявление, осуществляет поиск запрашиваемой заявителем информации.

3.3.3. В случае наличия запрашиваемой информации  специалист отдела осуществляет подготовку письменного ответа заявителю об очередности предоставления жилых помещений и передает его на подпись Главе городского округа Эгвекинот в установленном порядке.

3.3.4. Результатом административной процедуры является подписанный Главой городского округа Эгвекинот письменный ответ заявителю, который регистрируется в установленном порядке.
3.3.5. Срок исполнения административной процедуры не должен превышать 30 рабочих дней.

3.4. Направление письменного ответа заявителю.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация 
письменного ответа заявителю.

3.4.2. Письменный ответ в установленном порядке (приложение № 1 к административному регламенту) направляется почтовым отправлением либо по электронному адресу, указанному заявителем.
3.4.3. Результатом административной процедуры является направление заявителю 
достоверной информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма в форме письменного ответа.

3.4.4. Срок исполнения административной процедуры не должен превышать 3 рабочих дней.

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

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

4.2. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.  
4.2.1. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся руководителями структурных подразделений Администрации в соответствии с пунктом 4.3.4. настоящего административного регламента.

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

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

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

4.3.4. Руководитель  структурного подразделения Администрации (лицо, его замещающее) должен регулярно проверять состояние исполнительской дисциплины, рассматривать случаи нарушения установленных сроков исполнения обращений граждан, принимать меры по устранению причин нарушений.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности Администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц Администрации
 5.1. Гражданин имеет право обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц Администрации при рассмотрении его обращения, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, нарушающие его права, свободы или законные интересы, к вышестоящим должностным лицам Администрации: руководителю Аппарата Администрации, Главе Администрации, в том числе в следующих случаях:
– нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

– нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

– отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами;

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

– отказ должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно–телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации городского округа Эгвекинот, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3. Жалоба должна содержать:

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

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

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица Администрации;

– доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

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

– отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.7. Если в результате рассмотрения жалоба признается обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель Администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Администрации при рассмотрении его запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые ими при предоставлении муниципальной услуги решения, в судебном порядке.
Приложение № 1
	к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»


Форма документа, подтверждающего принятие решения

о предоставление информации об очередности предоставления жилого помещения

 на условиях социального найма

УВЕДОМЛЕНИЕ

Дана_________________________________________________________________________ 

(ФИО Заявителя)

проживающему(ей) ____________________________________________________________
в том, что он(а) принят (а) на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма, согласно распоряжению Главы городского округа Эгвекинот от______________________ №________ «__________________».
        Очередь в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, № ___________ (дата подачи заявления от ______________), по состоянию на____________________________20___г.

___________________                             _________________         _________________ 

наименование должности                                             подпись                                расшифровка подписи

Приложение № 2
	к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»


Форма документа, подтверждающего принятие решения

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

УВЕДОМЛЕНИЕ

Гр.__________________________________________________________________________________ 

(ФИО Заявителя)

       На Ваше заявление о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, сообщаем, что в предоставлении муниципальной услуги Вам отказано в связи
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

(указать причину)
___________________                             _________________         _________________ 

наименование должности                                             подпись                                расшифровка подписи

Приложение № 3
	к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»


БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»











	               Проект постановления Главы городского округа Эгвекинот «Об утверждении административного регламента Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» от __________2016 г. №_____

	
	
	

	Подготовила: Бабич Ю.В.
	
	

	
	
	

	Согласовано:
	              _________________
	А.М. Абакаров 

	
	              _________________
	Н.М. Зеленская

	
	              _________________
	Т.В. Колесник 

	
	              _________________
	Р.В.Коркишко 

	
	              _________________
	Е.И. Михно

	
	              _________________
	А.В. Егорова

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

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


	























Регистрация заявления





Прием заявления 








Рассмотрение заявления





Подготовка ответа заявителю





Уведомление заявителя о принятии решения в предоставлении муниципальной услуги  








Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги














