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ГЛАВА

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭГВЕКИНОТ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	от 28 февраля 2019 г.
	№ 64 - пг
	п. Эгвекинот


Об утверждении административного регламента  Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам служебных жилых помещений»
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации,  Федеральными законами от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Администрации  Иультинского муниципального района  от  28 августа    2015 г. № 105-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом  городского округа Эгвекинот,
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить прилагаемый
 административный регламент Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам служебных жилых помещений».

2. 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 его обнародования.
3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на первого  заместителя Главы Администрации – начальника Управления промышленной и сельскохозяйственной политики Администрации городского округа Эгвекинот         Абакарова А.М.











   Р.В. Коркишко                                                 

	УТВЕРЖДЁН

постановлением Главы

городского округа Эгвекинот

от 28 февраля 2019 г.  №  64 -пг


Административный регламент
Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление гражданам служебных жилых помещений»
I. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам служебных жилых помещений» (далее - Административный регламент, муниципальная услуга, Администрация - соответственно) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
2. Для целей настоящего Административного регламента используются следующие основные понятия:
а) муниципальная услуга - деятельность по реализации функций Администрации, которая осуществляется по ходатайствам 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) заявитель - получатель муниципальной услуги, гражданин (физическое лицо), организация (юридическое лицо), обратившиеся с ходатайством (заявлением) о предоставлении муниципальной услуги в отдел учета, распределения и приватизации жилья Управления промышленной  и сельскохозяйственной политики Администрации;

в)  ходатайство (заявление) - обращение заявителя в Администрацию в письменной форме, в том числе в виде электронного документа, о предоставлении муниципальной услуги;
г) должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в Администрации;
д)  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.
Круг заявителей
3. Получателями муниципальной услуги в муниципальном жилищном фонде являются категории граждан, установленные органом местного самоуправления (далее – заявитель).
4. Решение о предоставлении заявителю служебного жилого помещения принимается Главой Администрации на основании ходатайств должностных лиц органов местного самоуправления, структурных подразделений Администрации и руководителей организаций, расположенных на территории городского округа Эгвекинот.
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 отдел учета, распределения и приватизации жилья Управления промышленной и сельскохозяйственной политики Администрации по телефонам 8 (42734) 2-28-01, 2-29-41 и по факсам 2-24-21; 2-21-09;   

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

- электронным сообщением на адрес электронной почты Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: admin@go-egvekinot.ru;

- в Государственное казенное учреждение Чукотского автономного округа «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Чукотского автономного округа» (далее – многофункциональный центр) по адресу: Чукотский автономный округ, Иультинский район, п. Эгвекинот, ул. Ленина, д.1, оф.5, электронная почта: egve@mfc87.ru. 
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: эгвекинот.рф.
9. Консультации предоставляются при личном обращении заявителя (представителя заявителя) или посредством телефонной связи по следующим вопросам:

- требования к оформлению заявления, ходатайства;
- порядок и сроки рассмотрения заявления, ходатайства;

- продление срока рассмотрения заявления, ходатайства;

- результаты рассмотрения заявления, ходатайства;

- порядок 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.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
12. Муниципальная услуга, предоставляемая в рамках настоящего Административного регламента, именуется «Предоставление гражданам служебных жилых помещений».
Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

13. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация.

   Структурным подразделением Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является Управления промышленной  и сельскохозяйственной политики Администрации.

   Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом учета, распределения и приватизация жилья  Управления промышленной и сельскохозяйственной политики Администрации (далее – Отдел).
   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 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
  Результат предоставления муниципальной услуги
14. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- принятие решения о предоставлении служебного жилого помещения и заключение договора найма служебного жилого помещения с заявителем;
- уведомление заявителя (представителя заявителя) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

15. О принятом решении заявитель уведомляется письменно.
16. Ответ на заявление, поступившее в Администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.
 Срок предоставления муниципальной услуги
17. Решение о предоставлении заявителю служебного жилого помещения в форме распоряжения Администрации принимается в месячный срок со дня регистрации ходатайства и представленных документов.

18. В соответствии с распоряжением Администрации в десятидневный срок Заявителем заключается договор найма служебного жилого помещения с уполномоченным органом.

19. Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается или направляется заявителю в срок не позднее 30 календарных дней со дня регистрации ходатайства и представленных документов.

  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 
- Федеральным законом от  6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации;

-  Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 января 2006 г. № 42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;
- Уставом городского округа Эгвекинот;


- Постановлением Администрации Иультинского муниципального района от          28 августа 2015 г. № 105-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»; 

- решением Совета депутатов городского округа Эгвекинот от 12 февраля 2016 г.  № 209 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления и муниципальных органов городского округа Эгвекинот».
 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
21. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Отдел ходатайство о предоставлении служебного жилого помещения согласно приложению  1 к настоящему Административному регламенту (далее - ходатайство).

Кроме того, для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

а) список работников предприятия (учреждения) на предоставление служебной жилой площади (в случае подачи ходатайств должностных лиц органов местного самоуправления, структурных подразделений Администрации и руководителей организаций, расположенных на территории городского округа Эгвекинот, о предоставлении таким работникам служебных жилых помещений);

б) заявление о предоставлении служебного жилого помещения (с указанием количественного состава семьи, фамилии, имени, отчества и года рождения каждого члена семьи, вселяемого в служебное жилое помещение), оформленное в соответствии с приложением 2 к Административному регламенту);

в) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов семьи: для граждан старше 14 лет - паспорт, для детей до 14 лет - свидетельство о рождении, свидетельство о регистрации (расторжении) брака;

г) копия правового акта Администрации об отнесении жилого помещения к служебным жилым помещениям специализированного жилищного фонда;
д) справка об отсутствии задолженности  за коммунальные услуги (при продлении срока заключения договора).
Ходатайство, а также иные документы, указанные в пункте 21 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов и направлены в Отдел с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет».

22. Обязанность по предоставлению документов, указанных в подпунктах «а»,  «б», «в» настоящего Административного регламента, возложена на заявителя.

23. Документ, указанный в подпункте «г» пункта 21 настоящего Административного регламента, находится в распоряжении Отдела и не является документом, обязанность по представлению которого возложена на заявителя.

24. Требования к документам, представляемым заявителями.

Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

б) фамилия, имя и отчество физического лица, адрес его места жительства, телефон написаны полностью;

в) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

г) документы не исполнены карандашом;

д) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

е) документы не должны содержать разночтений.

Заявители представляют документы в копиях с одновременным представлением оригинала.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

Представленные заявителем документы после предоставления муниципальной услуги остаются в Администрации и заявителю не возвращаются.

 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов,

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

26. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае, если:

- заявителем не представлены предусмотренные пунктом 21 настоящего Административного регламента документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

- представленные документы не подтверждают право заявителя на предоставление служебного жилого помещения;

- отсутствуют свободные служебные жилые помещения.

27. Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации не является основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

28. Настоящий Административный регламент не предусматривает случаев приостановления предоставления муниципальной услуги.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
29.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче ходатайства о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
30. Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче ходатайств не должен превышать  15  минут.
31. Срок ожидания заявителя в очереди на личном приеме к должностному лицу Отдела не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации ходатайства о предоставлении муниципальной услуги

32. Срок регистрации ходатайства о предоставлении муниципальной услуги составляет один рабочий день с даты поступления его в Отдел.
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

33. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

33.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами).

33.2. Помещения 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.

33.3. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

33.4. Вход в Администрацию оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы.


33.5. Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании Администрации (структурного подразделения), осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

33.6. Место для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги оснащается столами и стульями для возможности оформления документов, обеспечивается образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями. 

33.7. Места информирования предназначаются для ознакомления граждан с информационными материалами и оборудуются информационными стендами.

33.8. На информационных стендах размещается следующая информация:

текст настоящего Административного регламента;

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

формы и образцы документов для заполнения;

сведения о месте нахождения и графике работы Администрации и многофункционального центра;

справочные телефоны;

адреса электронной почты и адреса Интернет-сайтов;

информация о месте личного приема, а также об установленных для личного приема днях и часах;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации.

33.9. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале (устанавливается в удобном для граждан месте), а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по адресу: www.gosuslugi.ru, на официальном  сайте Администрации эгвекинот.рф.

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

34. Требования к обеспечению доступности предоставления муниципальной услуги для инвалидов.

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

34.2. В случаях, когда помещения невозможно полностью приспособить для нужд инвалидов, принимаются меры, обеспечивающие физическую доступность объекта и получения услуги инвалидом, в том числе путём включения обязательств в должностные инструкции должностных лиц по сопровождению инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, а также оказание им помощи.

34.3. В целях обеспечения условий доступности муниципальной услуги для инвалидов должно быть обеспечено:

- 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;

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

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выданного 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;

- предоставление при необходимости услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

- оказание должностными лицами иной необходимой помощи инвалидам в преодолении барьеров, препятствующих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

35. В состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги входят количественные и качественные показатели.

36. В группу количественных показателей доступности муниципальной услуги входят:

- время ожидания предоставления муниципальной услуги;

- график работы Отдела;

-количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги - не более двух.

37. В число качественных показателей доступности предоставляемой муниципальной услуги входят:

- достоверность информации о предоставляемой муниципальной услуге;

- простота и ясность изложения информационных документов.

38. В группу количественных показателей качества предоставления муниципальной услуги входят:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб.

К показателям оценки качества относятся:

- культура обслуживания (вежливость) должностных лиц (муниципальных служащих), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- качество результатов труда должностных лиц (муниципальных служащих) (профессиональное мастерство).

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

39. Ходатайство и документы, поступившие от заявителя в Администрацию (в том числе представленные в форме электронного документа) для получения муниципальной услуги, регистрируются должностным лицом Администрации, осуществившим прием и регистрацию документов. 

40. Ходатайство и документы (сведения), необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть направлены в Администрацию в форме электронных документов посредством портала государственных и муниципальных услуг.

41. Ходатайство, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением муниципальной услуги законодательством Российской Федерации. 

42. В случае направления заявления на оказание муниципальной услуги в электронном виде, не заверенного электронной подписью, должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, обрабатывает полученный электронный документ как информационное заявление и сообщает заявителю по электронной почте дату, время, место представления оригиналов документов, необходимых для оказания муниципальной услуги и идентификации заявителя, излагает замечания к представленным документами способы их устранения.
43. Ходатайство и документы для получения муниципальной услуги могут быть направлены в многофункциональный центр при условии заключения соответствующего соглашения между многофункциональным центром и Администрацией.
44. Особенности осуществления отдельных административных процедур в электронной форме и предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр установлены в разделе III настоящего Административного регламента.
III.  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 процедур в многофункциональных центрах

Перечень административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги
45. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- прием, регистрация ходатайства и представленных документов;

- рассмотрение ходатайства и принятие решения по ходатайству;

-принятие решения о предоставлении служебного жилого помещения и заключение с заявителем договора найма служебного жилого помещения;

-выдача или направление уведомления заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

46.  Последовательность Административных процедур предоставления муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение 4 к Административному регламенту).
Приём, первичная обработка и регистрация обращения

о предоставлении муниципальной услуги

47. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Отдел письменного ходатайства по форме согласно приложению 1 к Административному регламенту и документов, указанных в пункте 21  настоящего Административного регламента.

Ходатайство с документами может быть направлено в Отдел по почте либо представлено лично.

При поступлении обращения в Отдел должностным лицом Отдела, ответственным за делопроизводство, осуществляется первичная проверка документов на соответствие требованиям настоящего Административного регламента.

При отсутствии у заявителя при личном обращении заявления или неправильном его оформлении должностное лицо Отдела оказывает заявителю помощь в написании заявления.

При установлении в ходе личного приема фактов отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента должностное лицо Отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению.

При намерении заявителя устранить недостатки, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Отдела возвращает заявителю ходатайство и представленные им документы.

Если при установлении фактов отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента заявитель настаивает на приеме ходатайства и документов для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Отдела принимает от него ходатайство вместе с представленными документами, указывает на выявленные недостатки и (или) на факт отсутствия необходимых документов.

48. Все поступившие заявления подлежат учету в соответствии с правилами регистрации входящей корреспонденции Администрации.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - один рабочий день с даты поступления заявления.

49. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация ходатайства заявителя.

Рассмотрение ходатайства и принятие решения по ходатайству
50. После регистрации ходатайство с представленными документами передается на рассмотрение Главе Администрации.

51. Глава Администрации в течение одного рабочего дня со дня регистрации ходатайства рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет начальнику Отдела для организации исполнения.
52. Начальником Отдела ходатайство с резолюцией передается должностному лицу Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

53. Должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку соответствия ходатайства и представленных документов требованиям действующего законодательства, полноту представленных документов, оценку права заявителя на получение муниципальной услуги.
54. Полученные на основании запросов документы приобщаются к ходатайству, и должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, формирует полный пакет документов, который выносит на рассмотрение  жилищной комиссии Администрации. 
55. По результатам заседания жилищной комиссии принимается решение, на основании которого готовится проект распоряжения Администрации о предоставлении служебного жилого помещения заявителю либо проект письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
56. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка проекта распоряжения Администрации о представлении служебного жилого помещения заявителю или письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Принятие решения о предоставлении служебного жилого помещения и заключение с заявителем договора найма служебного жилого помещения 
57. Проект распоряжения Администрации о предоставлении служебного жилого помещения, подготовленный должностным лицом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, направляется на согласование.

58. Порядок и сроки принятия распоряжения определяются правовым актом Администрации.

59. Принятое распоряжение регистрируется в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству в Администрации.
60.  Отдел делопроизводства организационно-правового Управления  Администрации передает распоряжение о предоставлении служебного жилого помещения и сформированный пакет документов в Отдел в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации.
61. Уполномоченным органом в десятидневный срок со дня получения распоряжения Администрации заключается с заявителем договор найма служебного жилого помещения.
62.  Заключение договора найма служебного жилого помещения осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя (либо его представителя).
63. Результатом выполнения административной процедуры является  заключение договора найма служебного жилого помещения.
Выдача или направление уведомления заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

64.  При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 28 настоящего Административного регламента, должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит проект письменного уведомления в адрес заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 3 к Административному регламенту).
65.  Проект письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение трех рабочих дней согласовывается начальником Отдела и передается Главе Администрации для подписания.
66. Глава Администрации подписывает письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает должностному лицу, ответственному за делопроизводство.
67.  Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с правилами регистрации исходящей корреспонденции и направляет уведомление заявителю.
68. При получении письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в ходе личного приема заявитель (его представитель) ставит дату и подпись о получении на втором экземпляре письменного уведомления, которое остается на хранении в Отделе. 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных муниципальных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги
69. Текущий контроль за соблюдением ответственными должностными лицами последовательности и сроков выполнения административных процедур, определённых Административным регламентом осуществляется руководителем Отдела, который постоянно в процессе предоставления муниципальной услуги непосредственно контролирует ход административных процедур, их качество и своевременность осуществления.
Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги
70. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся руководителем Отдела.
71. Внеплановый контроль (периодичность - в соответствии с конкретными обращениями заявителей) предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, уполномоченным на это Главой Администрации. 

72.  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
73. 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.
74.  Исполнитель несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков предоставления муниципальной услуги.

75. Персональная ответственность исполнителя закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
76. Сведения, содержащиеся в ходатайствах  заявителей, а также персональные данные лиц могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с ходатайством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции 
по предоставлению муниципальных услуг, а также их должностных лиц, муниципальных служащих,  работников

77. Заявитель вправе обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), работников МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников, в порядке и в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -        № 210-ФЗ).

78. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, МФЦ либо в орган государственной власти Чукотского автономного округа, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ. 

79. Жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации, руководителя структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, рассматриваются Главой Администрации. 

80. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Чукотского автономного округа. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

81. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

82. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

83. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

84. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также запроса, указанного в статье 15.1 № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами городского округа Эгвекинот для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами городского округа Эгвекинот  для предоставления муниципальной услуги;

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 Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами городского округа Эгвекинот. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16    № 210-ФЗ;

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

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  № 210-ФЗ;

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 Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами городского округа Эгвекинот. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 № 210-ФЗ;

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 ее предоставления, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника  МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 № 210-ФЗ.

85. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации и ее должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) МФЦ, работников МФЦ устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа и муниципальными правовыми актами городского округа Эгвекинот.

86. Жалоба должна содержать:

  1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

  3) сведения  об   обжалуемых   решениях   и  действиях   (бездействии)  Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ;

  4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

87. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в Администрацию, МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, 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.
88. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

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 Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами городского округа Эгвекинот;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

89. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 95 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

89.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю, указанном в пункте 96 настоящего Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, 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.

89.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю, указанном в пункте 96 настоящего Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

90. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктами 87, 88 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

91. Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

	Приложение 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам служебных жилых помещений», утвержденному постановлением 

Главы городского округа Эгвекинот

от 28 февраля 2019 г. № 64 -пг


   Главе Администрации
городского округа Эгвекинот
                                                   ________________________

                                                     (наименование органа

                                                   местного самоуправления)

ХОДАТАЙСТВО

о предоставлении служебного жилого помещения

Прошу   предоставить   служебное   жилое  помещение,  расположенное  по адресу: ___________________________________________________________________________, работнику учреждения (организации)____________________________________________
                                                                                     (указывается  Ф.И.О. гражданина, место работы или службы)
и заключить с ним договор найма служебного жилого помещения.

 Приложение:

   1. Заявление  о предоставлении служебного жилого помещения на ____ л. в ___ экз.
   2. Копии  документов,  удостоверяющих  личность заявителя и членов его семьи  (копии  паспортов,  свидетельств  о  рождении  детей) на ______ л. в _________ экз.

 3. Копия  свидетельства о заключении (или расторжении брака) на ____ л. в ___ экз.

 4. Список  работников учреждения (организации) на предоставление жилой площади на ____ л. в ______экз.

Руководитель учреждения (организации)                     Ф.И.О.

или уполномоченное лицо

Ф.И.О. исполнителя, № телефона

	Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам служебных жилых помещений», утвержденному постановлением

Главы городского округа Эгвекинот

от 28 февраля 2019 г. № 64 -пг


Главе Администрации
городского округа Эгвекинот
                                       ____________________________________

                                              (наименование органа

                                             местного самоуправления)

                                          от Ф.И.О. гражданина (работника

                                       ____________________________________

                                        учреждения, организации, служащего)

                                       ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

  Прошу  предоставить  мне  служебное  жилое  помещение, расположенное по адресу: _____________________________________________________________________, для временного проживания на период трудовых  отношений  (прохождения службы) и заключить со мной договор найма служебного жилого помещения.

Совместно со мной в жилое помещение вселяются члены семьи:

___________________________________________________________________________

Ф.И.О., дата рождения

__________________________________________________________________________.

    число                                           подпись

	Приложение 3
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам служебных жилых помещений», утвержденному постановлением 

Главы городского округа Эгвекинот

от 28 февраля 2019 г. № 64 -пг


герб

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭГВЕКИНОТ

Ленина ул., д. 9, п. Эгвекинот, Чукотский  автономный  округ, 689202,

тел. (42734) 2-31-14, 2-30-62, факс (42734) 2-21-09, e-mail: admin@go-egvekinot.ru, сайт: эгвекинот.рф
___________________________________________________________________________

	_______________  № ____________
	Фамилия И.О.

_________________________________

     ………..ул., д. ……, кв. ……..,

  г. ………, ……… обл., почтовый индекс

	
	

	На № __________от _____________ 
	


    На   Ваше   обращение   по  вопросу  предоставления  служебного  жилого помещения сообщаю следующее.

В  соответствии  со  ст.  93  Жилищного  кодекса  Российской  Федерации, служебные  жилые  помещения  предназначены для проживания граждан в связи с характером их трудовых отношений (или с прохождением службы).
В   связи   с   отсутствием   законных   оснований  для  предоставления служебного жилого  помещения   (указывается  конкретная  причина  отказа  в соответствии   с  законодательством),  уведомляем Вас  об  отказе  в предоставлении муниципальной услуги.

Глава Администрации                                       





 Ф.И.О.

	Приложение 4
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам служебных жилых помещений», утвержденному постановлением 

Главы городского округа Эгвекинот

от 28 февраля 2019 г. № 64 -пг


БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
	Поступление в отдел учета, распределения и приватизации жилья ходатайства о предоставлении заявителю служебного жилого помещения


\/

	Прием, регистрация ходатайства и представленных документов        


                                                                                                           \/

	Рассмотрение и принятие решения по ходатайству              


                                                                                                                              \/
	Документы соответствуют установленным требованиям            


                                                 \/                                                                                                                          \/
                                                нет                                                                                                                        да

	Выдача или направление уведомления об отказе в предоставлении    муниципальной услуги
	
	Принятие решения о предоставлении служебного жилого помещения и заключение с заявителем договора найма    служебного жилого помещения    


	Приложение 5
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам служебных жилых помещений», утвержденному постановлением 

Главы городского округа Эгвекинот

от 28 февраля 2019 г. № 64 -пг


ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА

предоставления муниципальной услуги

	N
	Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
	Нормативное значение показателя (%)

	Количественные показатели доступности предоставления муниципальной услуги

	1
	Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги - не более двух
	100

	2
	Время ожидания муниципальной услуги
	100

	3
	График работы, место расположения органа, предоставляющего муниципальную услугу
	100

	4
	Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги
	100

	5
	Количество обоснованных жалоб
	0

	Качественные показатели доступности предоставления муниципальной услуги

	6
	Достоверность информации о предоставляемой услуге
	100

	7
	Простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов
	100

	Показатели оценки качества предоставления муниципальной услуги

	8
	Культура обслуживания (вежливость, эстетичность)
	100

	9
	Качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство)
	100


	Приложение 6
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам служебных жилых помещений», утвержденному постановлением 

Главы городского округа Эгвекинот

от 28 февраля 2019 г. № 64 -пг


Главе Администрации

                                              городского округа Эгвекинот
                                              от __________________________

                                                         (Ф.И.О.)

                                              ____________________________,

                                              проживающего(ей) по адресу:

                                              _____________________________

                                              _____________________________

ЖАЛОБА

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(указывается наименование органа, и (или) должность, и (или) фамилия, имя

и отчество должностного лица, решение, действие (бездействие)

которого обжалуется, суть обжалуемого решения, действия (бездействия))

Считаю, что данное решение, действие (бездействие) нарушает _______________________
____________________________________________________________________________

(указывается нормативный правовой акт либо права и интересы, которые,

по мнению заявителя, нарушены решением, действием (бездействием) должностного лица)

На основании изложенного прошу ______________________________________________
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    _________     _________________     ____________________________

      (дата)          (подпись)             (расшифровка подписи)

Проект постановления Главы городского округа Эгвекинот «Об утверждении административного регламента  Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам служебных жилых помещений» от  201    г. №    - пг

Подготовил(а):     Егорова А.В., Сотникова О.И.                              
Согласовано:                                                                                            



__________________ Абакаров А.М.

__________________ Зеленская Н.М.
__________________ Колесник Т.В.

     ___________________ Спиридонова И.Л. 
    ___________________ Шпак А.В. 

Разослано: дело, прокуратура, УПСХП (Сотникова О.И.), прав.отдел.
