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ГЛАВА

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭГВЕКИНОТ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 29 января 2016 года  

 
№ 9 - пг 


     
п. Эгвекинот

Об утверждении Административного регламента Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Оказание срочной адресной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, из средств бюджета городского округа Эгвекинот» 
В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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», в целях приведения муниципального правового акта в соответствие с требованиями действующего законодательства 

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Оказание срочной адресной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, из средств бюджета городского округа Эгвекинот».

2. Признать утратившим силу постановление Главы Иультинского муниципального района от 14 июня 2012 года № 158–пг «Об утверждении Административного регламента Администрации Иультинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оказание срочной адресной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, из средств бюджета Иультинского муниципального района». 
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 настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации по организационным, административно-правовым вопросам, руководителя Аппарата Администрации Коркишко Р.В.










А.Г. Максимов
	УТВЕРЖДЁН

постановлением Главы
городского округа Эгвекинот
от 29.01.2016 г. № 9-пг


Административный регламент
Администрации городского округа Эгвекинот  по предоставлению
муниципальной услуги «Оказание срочной адресной помощи гражданам,

оказавшимся в трудной жизненной ситуации, из средств бюджета 

городского округа Эгвекинот» 

I. Общие положения
Предмет регулирования Административного регламента

1. Административный регламент Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Оказание срочной адресной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, из средств бюджета городского округа Эгвекинот» (далее - Административный регламент, Администрация, муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по оказанию срочной адресной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, определяет сроки и последовательность действий (административных  процедур) Администрации, а также порядок взаимодействия с органами государственной власти Российской Федерации, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Чукотского автономного округа, органами местного самоуправления городского округа Эгвекинот, организациями при предоставлении услуги. 

2. Для исполнения Административного регламента используются следующие основные термины и понятия:
а) муниципальная услуга - деятельность по реализации функций Администрации, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий Администрации, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом городского округа Эгвекинот;
б) трудная жизненная ситуация - ситуация, объективно нарушающая жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно: болезнь, инвалидность, требующие дорогостоящего лечения и (или) приобретения  дорогостоящих лекарств, смерть близких родственников, стихийные бедствия (пожар, наводнение и др.), а также преступные посягательства, повлекшие значительную или полную утрату гражданином имущества, малообеспеченность и тому подобное. 
в) срочная адресная помощь гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, из средств бюджета городского округа Эгвекинот (далее - срочная адресная помощь) - материальная помощь гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации; 

г) обращение гражданина (далее - обращение) - направленное в Администрацию письменное заявление гражданина, оказавшегося в трудной жизненной ситуации, с просьбой об оказании срочной адресной помощи;

д) заявитель - гражданин, оказавшийся в трудной жизненной ситуации - получатель муниципальной услуги;

е) жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя Администрацией, должностным лицом Администрации либо муниципальным служащим при получении заявителем муниципальной услуги;

ж) должностное лицо – лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в Администрации.
  Круг заявителей
3. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам - гражданам, зарегистрированным по месту жительства на территории городского округа Эгвекинот - граждане, оказавшиеся в трудной жизненной ситуации.
4. Заявитель имеет право обращаться в Администрацию за предоставлением муниципальной услуги как непосредственно, так и через своего представителя, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги


5. Основными требованиями к порядку информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги являются:


- достоверность предоставляемой информации;


- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.
6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются:

- в организационный отдел Администрации по телефонам 8 (42734) 2-31-14; 2-24-21; 2-29-13 и по факсам 2-24-21; 2-29-13; 2-21-09;   

- в приемную Администрации лично или с обращением в письменном виде (почтой) по адресу: 689202, Чукотский автономный округ, пос.Эгвекинот, ул. Ленина, 9;

- электронным сообщением на адрес электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: admin@egvekinot.org.
7. Режим работы Администрации:

	            понедельник - четверг
	9.00 – 13.00;  14.00 – 18.15

	            пятница
	9.00 – 13.00;  14.00 – 17.00

	            суббота, воскресенье
	выходные дни


8. Указанная информация размещается на официальном сайте Администрации городского округа Эгвекинот: www. egvekinot.org. 
9. Консультации (справки) предоставляются при личном обращении или посредством телефонной связи по вопросам:

- требований к оформлению обращения об оказании срочной адресной помощи;

- порядка и сроков рассмотрения обращений;

- о результатах рассмотрения обращения;

- порядка обжалования действий (бездействия) должностных лиц Администрации и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

10. Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе  с привлечением других специалистов.

11. Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется бесплатно.
11.1. В организации предоставления муниципальной услуги может участвовать (в части приема заявлений и документов, а также подачи жалобы, уведомления) Государственное казенное учреждение Чукотского автономного округа "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Чукотского автономного округа" (далее - МФЦ).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
12. Муниципальная услуга, предоставляемая в рамках настоящего Административного регламента, именуется «Оказание срочной адресной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, из средств бюджета городского округа Эгвекинот».
Наименование органов Администрации, предоставляющих муниципальную услугу
13. Муниципальная услуга предоставляется Главой Администрации городского округа Эгвекинот (далее – Глава Администрации), заместителями Главы Администрации, руководителями и сотрудниками структурных подразделений Администрации. 
14. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация взаимодействует с Управлением финансов, экономики и имущественных отношений городского округа Эгвекинот (далее - Управление ФЭИ).

Результат предоставления муниципальной услуги
15. Результатом предоставления муниципальной услуги является:


- получение заявителем срочной адресной помощи;

- принятие решения об отказе в назначении срочной адресной помощи и уведомление о принятом решении заявителя в порядке, установленном действующим законодательством.

Срок предоставления муниципальной услуги
16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации обращения, если не установлен более короткий контрольный срок исполнения обращения.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
17. Предоставление муниципальной услуги в Администрации осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 
- 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»;
- Бюджетным кодексом 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»;
- Уставом городского округа Эгвекинот. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

18. Для предоставления муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:

1) обращение (письменное заявление) об оказании срочной адресной помощи; 

2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

4) копия свидетельства о присвоении ИНН (при наличии);

5) письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных;

6) документы, подтверждающие наличие трудной жизненной ситуации.


19. Обращение составляется в свободной форме рукописным или машинописным способом и в обязательном порядке должно содержать:

 
- наименование органа местного самоуправления, в который гражданин направляет обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 


- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя; 


- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 


- суть обращения, отражающая наличие у заявителя трудной жизненной ситуации;


- личную подпись заявителя;

 
- дату написания обращения.

20. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель дополнительно прилагает к обращению документы, подтверждающие наличие трудной жизненной ситуации в зависимости от конкретного случая (в подлинниках или копиях).
21. Обращение, поступившее на адрес электронной почты Администрации, распечатывается на бумажном носителе, и дальнейшая работа с ним ведётся в порядке, предусмотренном для письменных обращений.
22. Обращение, направляемое в Администрацию в форме электронного документа, в обязательном порядке должно содержать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
23. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя документы и информацию, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

24. Оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрено. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги
25. Муниципальная услуга не предоставляется в случае, если:
1) отсутствуют основания для предоставления муниципальной услуги, в том числе отсутствуют соответствующие документы, подтверждающие трудную жизненную ситуацию заявителя;
2) в обращении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на обращение либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;
3) муниципальная услуга ранее в течение календарного года предоставлялась заявителю.
26. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть принято также на основании статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в случаях:
1) содержания в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) невозможности прочтения текста обращения.
27. Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно сообщается обратившемуся гражданину. 
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
28. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 
предоставления муниципальной услуги

29. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления  муниципальной услуги 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
30. Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления в Администрацию с проставлением на обращении штампа с датой регистрации и входящим номером.
Требования к местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги
31. К местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги, предъявляются следующие требования:
31.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется пандусом 
Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение. На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.
31.2. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», а также должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также дополнительно могут быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации. Надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация может дублироваться знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

31.3. Рабочее место сотрудника, осуществляющего приём, регистрацию и учёт обращений граждан, оборудуется средствами электронно-вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме;

31.4. Сотрудникам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги в полном объёме;

31.5. Места приёма граждан оборудуются  стульями,  столами,  обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания обращений, информационными стендами.

32. На информационных стендах размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- требования, предъявляемые к обращению;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 

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

Показатели доступности и качества муниципальной услуги


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

1) правомерность предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

2) режим работы Администрации, который должен быть удобен для заявителей;


3) территориальная доступность к зданию Администрации, свободный доступ в помещение для приема граждан, в том числе беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями;

4) 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.

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


1) материально-техническое обеспечение предоставления муниципальной услуги, которое содержит требования к:


зданиям и прилегающей территории;


помещениям;


обеспеченности 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;
3) соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями;

4) отсутствие жалоб  на качество предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальных услуг в электронной форме


35. Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации городского округа Эгвекинот в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».


36. Обеспечение доступности для копирования и заполнения заявителями в электронной форме обращения и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.


37. Обеспечение возможности подачи заявителем с использованием официального сайта Администрации городского округа Эгвекинот обращения о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.


38. Обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе выполнения обращения о предоставлении муниципальной услуги.


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


40. Обеспечение возможности получения заявителем с использованием официального сайта Администрации городского округа Эгвекинот результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

Перечень административных действий (процедур) 

при предоставлении муниципальной услуги


41. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- прием, первичная обработка и регистрация обращения об оказании срочной адресной помощи;


- рассмотрение обращения;


- выплата срочной адресной помощи или письменное уведомление об отказе в назначении срочной адресной помощи.
Приём, первичная обработка и регистрация обращения 

об оказании срочной адресной помощи 

42. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию обращения заявителя с необходимым комплектом документов об оказании срочной адресной помощи.

43. Обращение может быть доставлено лично гражданином или его представителем, поступить по почте, передано посредством факсимильной и электронной связи. Прием обращений непосредственно от граждан или их представителей производится в приёмной Администрации. 

По просьбе заявителя может быть сделана отметка о регистрации обращения на его копии либо выдана копия обращения со штампом регистрации.

44. Специалист организационного отдела осуществляет первичную обработку поступивших обращений заявителей и их регистрацию, при этом: 

а) проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, возвращает на почту не вскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) письма;

б) проверяет обоснованность обращения заявителя за назначением срочной адресной помощи;

в) удостоверяется, что обращение содержит все реквизиты, предусмотренные пунктом 19 настоящего Административного регламента;
г) проверяет наличие всех документов, необходимых для назначения срочной адресной помощи исходя из пунктов 18 и 20 настоящего Административного регламента;
д) в правом нижнем углу первой страницы обращения проставляет регистрационный штамп с указанием присвоенного регистрационного номера и даты регистрации. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение;

е) к верхнему левому углу обращения прикрепляет карточку резолюции, которая является неотъемлемой частью документа;

ж) регистрирует обращение в журнале входящей корреспонденции.

45. Обращение подлежит регистрации в день его поступления в Администрацию.

46. В случае если заявитель прислал конверт с наклеенными на него знаками почтовой оплаты и надписанным адресом, этот конверт может быть использован для отправления ответа на обращение.


47. Результатом административной процедуры является регистрация обращения заявителя в журнале входящей корреспонденции.

Рассмотрение обращения 

48. Основанием для начала административной процедуры является регистрация обращения заявителя об оказании срочной адресной помощи. 


49. Зарегистрированное обращение передается руководителю Администрации, который в резолюции отписывает обращение для его рассмотрения на комиссии по оказанию материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации (далее – Комиссия). 

49.1. Комиссия:

в течение пяти рабочих дней рассматривает представленный комплект документов и принимает решение о предоставлении, виде и размере материальной помощи либо об отказе в предоставлении материальной помощи (далее - решение);

решение оформляется протоколом заседания Комиссии и в течение одного рабочего дня передается руководителю Администрацию.

49.2. Руководитель Администрации, в соответствии с решением Комиссии принимает решение о назначении срочной адресной помощи (выделении материальной помощи) или об отказе в назначении срочной адресной помощи. Свое решение руководитель Администрации излагает в резолюции, в которой организационному отделу Администрации предписываются соответствующие действия, а также указывается размер выделяемой материальной помощи. 

50. На любой стадии рассмотрения обращения заявитель может обратиться с заявлением о прекращении рассмотрения. В случае поступления такого заявления рассмотрение обращения прекращается.

51. Результатом выполнения административной процедуры является принятие руководителем Администрации решения о назначении срочной адресной помощи (выделении материальной помощи) или решения об отказе в назначении срочной адресной помощи.

Выплата срочной адресной помощи  или письменное уведомление об отказе в назначении срочной адресной помощи
52. Основанием для начала административной процедуры является принятие руководителем Администрации решения о назначении срочной адресной помощи (выделении материальной помощи) или решения об отказе в назначении срочной адресной помощи.

53. Поступившее в организационный отдел Администрации решение комиссии с резолюцией руководителя Администрации рассматривается в течение одного рабочего дня.


54. В соответствии с резолюцией специалист организационного отдела готовит проект распоряжения Администрации о выплате материальной помощи заявителю из средств резервного фонда Администрации и направляет его на подпись руководителю Администрации.

55. Выделение средств резервного фонда осуществляется Управлением ФЭИ в трехдневный срок после выхода распоряжения Администрации и представления Администрацией заявки по утвержденной форме.


56. Перечисление выделенных из резервного фонда Администрации средств осуществляется Управлением ФЭИ со счета бюджета городского округа Эгвекинот на счет Администрации.

57. С получением средств резервного фонда Администрации Управление бухгалтерского учета и отчетности Администрации в трехдневный срок оформляет документацию по выплате адресной срочной помощи и выплачивает указанную помощь заявителю.


58. Выплата денежных средств заявителю осуществляется в кассе Управления бухгалтерского учета и отчетности Администрации либо, по желанию заявителя,  путем перечисления на его лицевой счет в учреждение Сбербанка России.

59. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пунктах 25, 26 настоящего Административного регламента, заявителю направляется письменное уведомление об отказе в назначении срочной адресной помощи с перечнем оснований для отказа, а также рекомендациями по способам устранения препятствий для получения муниципальной услуги.

60. Ответ заявителю печатается на бланке Администрации в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации городского округа Эгвекинот. 

61. В левом нижнем углу ответа обязательно указывается фамилия и инициалы исполнителя, номер его служебного телефона. 

62. Отправка корреспонденции по обращениям (конвертование, написание адреса, отправка через почтовое отделение), регистрация отправляемой корреспонденции осуществляется организационным отделом. В ответе заявителю ставится регистрационный номер обращения, присвоенный при его поступлении, указывается дата отправки ответа. Отправление ответов без регистрации в организационном отделе не допускается. 
63. Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. По желанию заявителя ответ на обращение может быть направлен в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем.
64. Результатом выполнения административной процедуры является выплата заявителю срочной адресной помощи или письменное уведомление заявителя об отказе в назначении срочной адресной помощи.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных муниципальных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги


65. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником организационного отдела Администрации, который постоянно в процессе предоставления муниципальной услуги непосредственно контролирует ход административных процедур, их качество и своевременность осуществления.

66. Контролю подлежат все обращения об оказании срочной адресной помощи. 

Плановые и внеплановые проверки 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги


67. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся начальником организационного отдела Администрации.


68. Внеплановый контроль (периодичность - в соответствии с конкретными обращениями заявителей) предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, уполномоченным на это Главой Администрации. 


69. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт проверки подписывается всеми участниками проверки.

Ответственность должностных лиц Администрации

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими 

в ходе предоставления муниципальной услуги

70. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Административного регламента, законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Чукотского автономного округа, городского округа Эгвекинот виновные должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством.


71. Исполнитель несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков предоставления муниципальной услуги.

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

73. Сведения, содержащиеся в обращениях заявителей об оказании срочной адресной помощи, а также персональные данные заявителей могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлением.

74. Запрещается разглашение содержащейся в заявлении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий

(бездействия) должностных лиц Администрации, предоставляющих 
муниципальную услугу  


75. Заявитель имеет право обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц Администрации при рассмотрении заявления об оказании срочной адресной помощи, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, нарушающие его права, свободы или законные интересы, к вышестоящим должностным лицам Администрации: Главе Администрации, руководителю Аппарата Администрации, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя об оказании срочной адресной помощи;


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


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


4) 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;


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, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами.


76. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта Администрации городского округа Эгвекинот в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.


77. Жалоба должна содержать:


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


2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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) должностного лица Администрации;


4) 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.


78. 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 - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 


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


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


80. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 79 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


81. 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.


82. 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.

83. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Администрации при рассмотрении его обращения об оказании срочной адресной помощи, а также принимаемые ими при предоставлении муниципальной услуги решения, в судебном порядке.
