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ГЛАВА

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭГВЕКИНОТ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	от 4 декабря 2023 г.
	№ 50 - пг
	п. Эгвекинот


Об утверждении административного регламента Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма»
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», руководствуясь Уставом городского округа Эгвекинот,
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации городского округа Эгвекинот предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма».
2. Признать утратившими силу:
 - постановление Главы городского округа Эгвекинот от 1 марта 2016 г. № 30-пг «Об утверждении административного регламента Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
- постановление Главы городского округа Эгвекинот от 19 декабря 2017 г. № 77-пг «О внесении изменений в административный регламент Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях», утвержденный постановлением Главы городского округа Эгвекинот от 1 марта 2016 г. № 30-пг»;
- постановление Главы городского округа Эгвекинот от 9 июля 2018 г. № 63-пг «О внесении изменений в административный регламент Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях», утвержденный постановлением Главы городского округа Эгвекинот от 1 марта 2016 г. № 30-пг»;
- постановление Главы городского округа Эгвекинот от 28 января 2019 г. № 31-пг «О внесении изменения в административный регламент Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях», утвержденный постановлением Главы городского округа Эгвекинот от 1 марта 2016 г. № 30-пг»;
- постановление Главы городского округа Эгвекинот от 17 июня 2019 г. № 87-пг «О внесении изменений в административный регламент Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях», утвержденный постановлением Главы городского округа Эгвекинот от 1 марта 2016 г. № 30-пг»;

- постановление Главы городского округа Эгвекинот от 14 октября 2019 г. № 109‑пг «О внесении изменения в административный регламент Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях», утвержденный постановлением Главы городского округа Эгвекинот от 1 марта 2016 г. № 30-пг»;
- постановление Главы городского округа Эгвекинот от 27 июля 2022 г. № 19-пг «О внесении изменений в административный регламент Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях», утвержденный постановлением Главы городского округа Эгвекинот от 1 марта 2016 г. № 30-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 его обнародования.

4.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации городского округа Эгвекинот Коркишко Р.В.
Н.М. Зеленская
	УТВЕРЖДЁН

постановлением Главы

городского округа Эгвекинот

от 4 декабря 2023 г. № 50-пг


Административный регламент 

Администрации городского округа Эгвекинот

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма»
I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента
1.1 Предметом регулирования административного регламента Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» является регулирование отношений, возникающих между Администрацией городского округа Эгвекинот и гражданами.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» Администрацией городского округа Эгвекинот (далее соответственно – административный регламент, муниципальная услуга, Администрация городского округа Эгвекинот, Администрация) 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.
Круг заявителей
1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации:

- состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, имеющих право на внеочередное получение жилых помещений (далее – заявитель);

- состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности исходя из времени принятия таких граждан на учет (далее – заявитель).
1.2.1. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего административного регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - представитель).
Требования к порядку информирования о предоставлении
 муниципальной услуги
1.3. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией городского округа Эгвекинот.

Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется на личном приеме граждан, посредством почтовой, телефонной, факсимильной и электронной связи в зависимости от способа обращения граждан и способа доставки ответа, указанного в обращении граждан.

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

1.5. 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) 2-28-01;

– лично или с обращениями в письменной виде (почтой) по адресу: 689202,  Чукотский автономный округ, п. Эгвекинот, улица Ленина, дом 9;

– в письменном виде (электронным сообщением) на адрес электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: admin@go-egvekinot.ru;

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

б) в Государственное казенное учреждение Чукотского автономного округа «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Чукотского автономного округа» (далее – многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, многофункциональный центр, МФЦ) по адресу: Чукотский автономный округ, Иультинский район, п. Эгвекинот, ул. Ленина, д. 13, телефон 8(42734) 2-27-40, электронная почта: egve@mfc87.ru;
в) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (https://gosuslugi.ru) (далее – ЕПГУ);

- на официальном сайте Администрации городского округа Эгвекинот в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - эгвекинот.рф;

г) посредством размещения информации в местах, определенных Уставом городского округа Эгвекинот, для обнародования.
1.6. Информационное взаимодействие по вопросам предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностным лицом отдела учета, распределения и приватизации жилья Администрации городского округа Эгвекинот (далее – отдел учета, распределения и приватизации жилья Администрации городского округа Эгвекинот, отдел).

1.7. Режим работы отдела учета, распределения и приватизации жилья Администрации городского округа Эгвекинот:

	понедельник – четверг
	9.00 – 13.00; 14.30 – 17.45;

	пятница
	9.00 – 13.00; 14.30 – 17.30;

	суббота, воскресенье
	выходные дни.


В предпраздничные дни продолжительность времени приема по вопросам исполнения муниципальной услуги сокращается на 1 час.

1.8. Консультации предоставляются специалистами отдела по вопросам: 

– перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

– источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

– времени приёма документов;

– срока предоставления муниципальной услуги;

– порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц Администрации, работников многофункционального центра и принимаемых ими при предоставлении муниципальной услуги решений. 

1.9. Консультации предоставляются как при устном, так и при письменном обращении заявителя. Рассмотрению также подлежат обращения, поступившие по информационным системам общего пользования (через Интернет).

1.10. При устных обращениях специалист отдела подробно, чётко и в вежливой форме осуществляют консультирование по существу вопроса. 

1.11. Заявитель с момента сдачи документов имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги путём использования средств телефонной связи, личного посещения в установленные приёмные дни и часы.

1.12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. При невозможности сразу ответить на поставленный вопрос обратившемуся гражданину предлагается перезвонить в конкретный день в определенное время, к назначенному сроку готовится ответ. Если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован для ответа другому специалисту в соответствии с компетенцией.

1.13. По письменному обращению должностное лицо Администрации, работник многофункционального центра, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в  пункте 1.8 настоящего административного регламента, в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.14. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. № 861.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.15. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте Администрации городского округа Эгвекинот, на информационных стендах.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга, предоставляемая Администрацией городского округа Эгвекинот в рамках настоящего административного регламента, именуется «Предоставление жилого помещения по договору социального найма».
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация городского округа Эгвекинот. 

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом учета, распределения и приватизации жилья Администрации городского округа Эгвекинот.

2.3. 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».

При предоставлении муниципальной услуги Администрация городского округа Эгвекинот взаимодействует с:

1) Министерством внутренних дел Российской Федерации в части получения сведений, подтверждающих действительность паспорта Российской Федерации и место жительства.

2) Фондом пенсионного и социального страхования Российской Федерации в части проверки соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, СНИЛС.

3)  Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии в части получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости на имеющиеся объекты недвижимости.

4) Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, если на многофункциональный центр возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме.
При предоставлении муниципальной услуги Администрации запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- решение о предоставлении заявителю жилого помещения по договору социального найма, по форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту;
- решение об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма, по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту.
Срок предоставления муниципальной услуги
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней с даты поступления документов в Администрацию.

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

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспеченности доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

Законом Чукотского автономного округа от 17 февраля 2005 г. № 14-ОЗ «О порядке определения размера дохода граждан в целях признания их малоимущими и предоставления им по договору социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»;

Законом Чукотского автономного округа от 17 февраля 2005 г. № 15-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления Чукотского автономного округа учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
Уставом городского округа Эгвекинот;

Решением Совета депутатов Иультинского муниципального района от 24 декабря 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 Чукотского автономного округа от 13 мая 2005 г. № 50 «Об утверждении нормы предоставления площади жилого помещения и учетной нормы площади жилого помещения на одного человека в Иультинском муниципальном районе»;
Решением Совета депутатов городского округа Эгвекинот от 29 апреля 2019 г. № 33 «Об установлении размера дохода и стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда городского округа Эгвекинот»;
Постановлением Администрации городского округа Эгвекинот от 29 декабря 2018 г. № 469-па «Об утверждении Положения о жилищной комиссии Администрации городского округа Эгвекинот»;
настоящим административным регламентом.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
2.7. Для получения муниципальной услуги заявитель или его представитель, предоставляет в Администрацию следующие документы:


- документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи, проживающих совместно (паспорт гражданина Российской Федерации в возрасте от 14 лет, свидетельства о рождении несовершеннолетних граждан в возрасте до 14 лет);

- документ, подтверждающий право представлять интересы заявителя (доверенность);


- документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении (усыновлении), судебное решение о признании членом семьи);
- медицинское заключение (справка), подтверждающее наличие тяжелой формы хронического заболевания - в случае, если заявитель страдает тяжелой формой хронического заболевания или проживает в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, в котором зарегистрированы и проживают заявитель и члены семьи (решение о предоставлении жилого помещения, ордер, договор найма, решение суда о признании права пользования жилым помещением, документы, подтверждающие право собственности на жилое помещение); 
- справка о наличии (отсутствии) права собственности из Государственного бюджетного учреждения Чукотского автономного округа «Центр государственной кадастровой оценки и технического архива Чукотского автономного округа» (ГБУ ЧАО «ЦГКО и ТА ЧАО») осуществляющего государственный учет технической инвентаризации объектов недвижимого имущества;
· справка налоговых деклараций о доходах за расчетный период, заверенных налоговыми органами, или другие документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов семьи, которые учитываются при решении вопроса о признании гражданина малоимущим в целях постановки, на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма (справка о доходах за последние 12 месяцев с места работы, компенсационные выплаты, пособия по временной нетрудоспособности, алименты и другие выплаты); 

· справка о получаемых ежемесячных социальных выплатах, включая пенсии, стипендии, пособия;

· подтверждение стоимости имущества, находящегося в собственности и подлежащего налогообложению (предоставляются отчет из федеральной налоговой службы (выписка из отчета) оценки, подтверждающие стоимость недвижимого, движимого имущества);

· справка из ГИБДД МВД России о наличии (отсутствии) зарегистрированных транспортных средств у заявителя и членов его семьи.
2.8. Заявитель в целях получения документов и информации, в рамках предоставления муниципальной услуги, обращается в:

органы технического учета и технической инвентаризации объектов жилищного фонда;
организации, обслуживающие объекты жилищного фонда;

федеральные органы государственной регистрации права.

2.9. Заявитель несёт ответственность за достоверность предоставленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.

2.10. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист отдела, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

2.11. Документы, указанные в пункте 2.7 настоящего административного регламента, в электронной форме направляются (подаются) в Администрацию путем заполнения интерактивной формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ, которая может также включать в себя опросную форму для определения индивидуального набора документов и сведений, обязательных для предоставления услуги.
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии  нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

2.12. Перечень документов и сведений, для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении Администрации и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае обращения:

· выписка из домовой книги по месту жительства заявителя и членов его семьи;
· выписка из финансового лицевого счета по месту жительства заявителя и членов его семьи;
· выписка из Единого государственного реестра недвижимости на имевшиеся (имеющиеся) у заявителя и членов его семьи объекты недвижимого имущества.
В документах допускается использование факсимильного воспроизведения подписи с помощью средств механического или иного копирования, электронной подписи либо иного аналога собственноручной подписи.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- несоответствие заявителя требованиям, установленным пунктом 1.2 настоящего административного регламента;
- отсутствие документов, которые в соответствии с пунктом 2.7 настоящего административного регламента заявитель обязан представить самостоятельно;

- представление документов, не соответствующих требованиям, изложенным в пункте 2.7 настоящего административного регламента;

- представление не заверенных в соответствии с законодательством копий документов без представления их оригиналов;

- отсутствие в документах необходимых реквизитов, в том числе дат, печатей, подписей;
- несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г.   № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.14. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги настоящим административным регламентом не предусмотрены.

2.15. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
· наличие в предоставленных заявителем документах ошибок или противоречивых сведений;
· предоставление документов, на основании которых гражданин не может быть признан нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

· не истек срок (5 лет), предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса РФ, после совершения действий, приведших к намеренному ухудшению заявителем своих жилищных условий;
– нарушение порядка очередности предоставления жилого помещения по договору социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.16. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
2.17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

2.19. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.20. При личном обращении прием документов, осуществляется специалистом отдела отдел учета, распределения и приватизации жилья Администрации городского округа Эгвекинот (далее – специалист, специалист отдела), продолжительность приема у специалиста при подаче документов не должна превышать 20 минут.
Обращения о предоставлении муниципальной услуги, поступившие в адрес Администрации, подлежат регистрации, в течение 1 рабочего дня с момента поступления в Администрацию.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.21. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.21.1. 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).

2.21.2. Помещения Администрации должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а также правилам пожарной безопасности.

2.21.3. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

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


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


2.21.6. 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. 


2.21.7. Места информирования предназначаются для ознакомления граждан с информационными материалами и оборудуются информационными стендами, на которых 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 МФЦ;

- 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.

2.21.8. 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.

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


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


2.22.1. 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.


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


2.22.3. 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.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги
2.23. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сети «Интернет»;

- открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ или регионального портала;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получение муниципальной услуги в формах по выбору заявителя.

2.24. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, определенным настоящим административным регламентом;

- соответствие действий должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, настоящему административному регламенту в части описания административных действий, наличия профессиональных знаний и навыков;

- минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;

- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Администрации, многофункционального центра, его должностных лиц и работников, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
2.25. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений и получения результата предоставления муниципальной услуги посредством ЕПГУ.

2.26. Заявителем обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов, а также получения результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме (в форме электронных документов).

2.27. Электронные документы представляются в следующих форматах:

а) xml – для формализованных документов;

б) doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта);

в) xls, xlsx, ods – для документов, содержащих расчеты;

г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием.

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);

- с сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка.

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать:

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в формате xls, xlsx или  ods, формируются в виде отдельного электронного документа.

2.28. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное в форме электронного документа, подписывается электронной цифровой подписью вида, допускаемого к использованию при обращении за получением муниципальной услуги законодательством Российской Федерации. 

2.29. В случае направления заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде без заверения электронной цифровой 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 предоставления муниципальной услуги и идентификации заявителя, излагает замечания к представленным документам и способы их устранения.
2.30. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к ней документы могут быть направлены в МФЦ при условии заключения соответствующего соглашения между МФЦ и Администрацией.
2.31. Особенности осуществления отдельных административных процедур в электронной форме и предоставления муниципальной услуги через МФЦ 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
Состав и последовательность административных процедур

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

– прием и проверка документов;
– рассмотрение документов заявителя, принятие решения о предоставлении заявителю жилого помещения по договору социального найма или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
·  выдача результата оказания муниципальной услуги.
3.2. Прием и проверка документов.

1) Основанием для начала административной процедуры предоставления муниципальной услуги является поступление в Администрацию документов о предоставлении заявителю жилого помещения по договору социального найма.

2) В случае обращения граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в многофункциональный центр, ответственное должностное лицо многофункционального центра в течение одного рабочего дня передает в Администрацию поступившие документы.
3) При поступлении документов в Администрацию, специалист отдела, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени. 
4) Специалист отдела проверяет соответствие представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7 настоящего административного регламента.
5) В случае соответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7 настоящего административного регламента и отсутствия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.13 настоящего административного регламента  производится регистрация документов.
6) Регистрация документов, поступивших в Администрацию, независимо от способа их доставки производится в течение 1 рабочего дня.
7) В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.13 настоящего административного регламента, не позднее следующего за днем поступления документов рабочего дня, специалист отдела направляет заявителю либо его представителю уведомление об отказе в приеме документов. С указанным уведомлением заявителю возвращаются предоставленные документы. 

8) Результатом административной процедуры является регистрация документов на предоставление муниципальной услуги.

3.3. Рассмотрение документов заявителя, принятие решения о предоставлении заявителю жилого помещения по договору социального найма или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
1) Основанием для начала административной процедуры является наличие проверенного пакета документов. 

2) Специалист отдела при получении пакета документов заявителя на предоставление муниципальной услуги проводит перерегистрацию гражданина, состоящего на учёте в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Перерегистрация проводится не позднее, чем за 15 календарных дней до даты предоставления жилого помещения по договору социального найма.
3) Специалист, ответственный за рассмотрение документов:
– устанавливает факт полноты предоставления заявителем необходимых документов;

– устанавливает соответствие документов требованиям законодательства, формы и содержания документа;
– передает документы в жилищную комиссию Администрации городского округа Эгвекинот (далее – жилищная комиссия).
4) Жилищная комиссия устанавливает следующие факты:

– обоснованность отнесения гражданина к категории лиц, нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, с учётом вновь представленных документов;

· наличие других обстоятельств дающих гражданину право на получение жилого помещения по договору социального найма, либо лишающих его этого права.


5) При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.15 настоящего административного регламента, принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
6) Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении заявителю жилого помещения по договору социального найма или об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.
7) Срок выполнения административной процедуры по оказанию муниципальной услуги составляет 25 рабочих дней.
3.4. Выдача результата оказания муниципальной услуги.

1) Основанием для начала административной процедуры принятие решения о предоставлении заявителю жилого помещения по договору социального найма либо об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.
2) При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги принимается постановление Администрации о предоставлении заявителю жилого помещения по договору социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

Принятое постановление регистрируется в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству в Администрации.

3) После принятия муниципального правового акта Администрации, заявителю выдается или направляется решение о предоставлении ему жилого помещения по договору социального найма.

4) Решение об отказе в предоставлении заявителю жилого помещения по договору социального найма принимается в письменной форме с обязательным указанием оснований отказа и направляется заявителю способом, указанным при подаче документов.

5) Решение о предоставлении заявителю жилого помещения по договору социального найма либо об отказе в предоставлении, направляется заявителю не позднее трех рабочих дня со дня принятия такого решения.
6) Срок выполнения административной процедуры по оказанию муниципальной услуги составляет 4 рабочих дня.

7) Результатом административной процедуры является выдача или направление заявителю решение о предоставлении заявителю жилого помещения по договору социального найма либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.

3.5. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечивается возможность:

- получения информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- формирования заявления в форме электронного документа с использованием интерактивных форм ЕПГУ, с приложением к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме (в форме электронных документов);

- приема и регистрации Администрацией документов;

- получения заявителем (представителем заявителя) результата предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа;

- получение сведений о ходе рассмотрения документов;

- осуществления оценки качества предоставления муниципальной услуги;

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации либо действия (бездействие) должностных лиц Администрации, либо муниципальных служащих.
Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме
3.6. В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителем.
3.7. Для предоставления муниципальной услуги в электронной форме могут использоваться другие средства информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, которые определяются Правительством Российской Федерации.
3.8. Администрацией предоставляется в электронной форме информация о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, подачи жалобы на нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, досудебного (внесудебного) обжалования решения (решений) Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего в процессе предоставления муниципальной услуги.
3.9.  Предоставление указанной информации в электронной форме осуществляется посредством:

- внесения соответствующей информации в Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) и поддержания ее в актуальном состоянии; 

- размещения соответствующей информации на едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте Администрации в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

3.10. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме может осуществляться получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом, а также иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
3.11. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на основании электронной формы заявления, заполненной заявителем на едином портале государственных и муниципальных услуг без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

3.12. Образец заполнения электронной формы заявления размещается Администрацией на едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте Администрации в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

3.13. Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата подачи заявления в форме электронного документа.
3.14. Рассмотрение заявления и документов, полученных в форме электронного документа, осуществляется должностным лицом Администрации в том же порядке, что и рассмотрение заявления и документов, полученных лично от заявителя или направленных по почте.
3.15. При получении документов в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса и сообщается присвоенный заявлению в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе единого портала государственных и муниципальных услуг заявителю предоставляется информация о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Организация предоставления муниципальной услуги в упреждающем 
(проактивном) режиме
3.16. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, Администрация: 

- проводит мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальной услуги, в том числе направляет межведомственные запросы, получает на них ответы, после чего уведомляет заявителя о возможности подать запрос о предоставлении муниципальной услуги для немедленного получения результата предоставления муниципальной услуги.

- при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в отношении которой у заявителя могут появиться основания для ее предоставления ему в будущем, проводит мероприятия, направленные на формирование результата предоставления муниципальной услуги, в том числе направляет межведомственные запросы, получает на них ответы, формирует результат предоставления муниципальной услуги, а также предоставляет его заявителю с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг и уведомляет заявителя о проведенных мероприятиях.
Особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональном центре
3.17. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре регламентируется Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и соглашением о взаимодействии.
3.18.  При предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре административные процедуры приема и регистрации заявки и документов, представленных заявителем, выдачи результатов муниципальной услуги исполняются должностными лицами многофункционального центра.
3.19. При отсутствии соглашения о взаимодействии, сотрудник многофункционального центра в течение 1 (одного) рабочего дня со дня поступления заявки о предоставлении муниципальной услуги направляет ответ заявителю с указанием факта отсутствия соглашения о взаимодействии и разъяснением заявителю возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги непосредственно в Администрацию.
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
3.20.  В случае обнаружения Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов, Администрация вносит изменение в вышеуказанный документ.

3.21. В случае обнаружения заявителем допущенных в выданных в результате предоставления услуги документов опечаток и ошибок заявитель направляет в Администрацию письменное заявление в произвольной форме с указанием информации о вносимых изменениях, с обоснованием необходимости внесения таких изменений. К письменному заявлению прилагаются документы, обосновывающие необходимость вносимых изменений.

Заявление по внесению изменений в выданные в результате предоставления услуги документы подлежит регистрации в день его поступления в Администрацию.

Администрация осуществляет проверку поступившего заявления на соответствие требованиям к содержанию и направляет заявителю решение о внесении изменений в выданные в результате предоставления муниципальной услуги документы либо решение об отказе внесения изменений в указанные документы в срок, установленный законодательством Российской Федерации.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги, принятием решений должностными лицами, осуществляется Главой Администрации.


4.2.
Текущий контроль осуществляется в ходе предоставления муниципальной услуги путём проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Чукотского автономного округа, органов местного самоуправления городского округа Эгвекинот, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

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

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме проверок, выявления и устранения нарушений прав заявителей; рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, и носит плановый (осуществляется на основании годовых планов работы, утверждаемых Главой Администрации) и внеплановый характер (по конкретным обращениям).

4.4. При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4.5. Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги распоряжением Администрации городского округа Эгвекинот формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Уполномоченного органа.

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Внеплановые проверки проводятся по конкретным обращениям граждан, их объединений и организаций.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт составляется в двух экземплярах и подписывается всеми членами комиссии. Один экземпляр акта направляется заявителю, второй экземпляр хранится в Отделе. 

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, заинтересованному лицу направляется информация о результатах проверки почтовым отправлением в тридцатидневный срок с момента поступления обращения.

4.6. В случае выявления в ходе проверок нарушения прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственность  должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.7. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и органов местного самоуправления городского округа Эгвекинот.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского округа Эгвекинот.
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.8. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:

- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;

- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего административного регламента.

4.9. Должностные лица Администрации принимают меры к устранению допущенных нарушений, устраняет причины и условия, способствующие совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.
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

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего, многофункционального центра, 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 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - № 210-ФЗ).

5.2. 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. 

5.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, рассматриваются Главой Администрации. 

5.4. 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.

5.5. 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. 

5.6. 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. 

5.7. 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.

5.8. 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.

5.9. 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.

5.10. 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.

5.11. 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.

5.12. 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.

5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.14. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю, указанном в пункте 5.13 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.

5.15. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю, указанном в пункте 5.13 настоящего Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.16. 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 5.3, 5.4 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.17. 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 Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма»


ФОРМА 

решения об отказе в предоставлении услуги

«Предоставление жилого помещения по договору социального найма»
Кому ______________________________

                                         (фамилия, имя, отчество заявителя)            
                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

РЕШЕНИЕ

об отказе в предоставлении услуги 
«Предоставление жилого помещения по договору социального найма»
Администрация городского округа Эгвекинот на Ваше обращение о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, сообщает, что в предоставлении жилого помещения по договору социальной найма Вам отказано в связи_____________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________.

(указать причину)

Вы вправе повторно обратиться в Администрацию за предоставлением услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в Администрацию, а также в судебном порядке.
___________________                             _________________             _________________ 

(должность сотрудника органа                                 (подпись)                                  (расшифровка подписи)

 власти, принявшего решение)

	Приложение 2
к административному регламенту Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма»


ФОРМА 

решения о предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление жилого помещения по договору социального найма»
Кому ______________________________

                                         (фамилия, имя, отчество заявителя)            
                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

РЕШЕНИЕ

о предоставлении муниципальной услуги 
«Предоставление жилого помещения по договору социального найма»
Администрация городского округа Эгвекинот сообщает Вам, что решением  жилищной комиссии от __________ (протокол № _______) Вам предоставлено жилое помещение по договору социального найма:_________________________________________ 

                                                                            (указать адрес предоставляемого жилья)
_______________________________________________________________________________

В связи с получением жилого помещения по договору социального найма в 
__________________ Вы исключены из списка жителей ______________, состоящих на учёте нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального, в соответствии с _____________ Жилищного Кодекса Российской Федерации.

___________________                             _________________               _________________ 

должность сотрудника органа                                      (подпись)                                 (расшифровка подписи)

 власти, принявшего решение)

