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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БЕРИНГОВСКИЙ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от 23 декабря 2015 г. 
	№ 119
	 пос. Беринговский


	Об утверждении административного регламента по предоставлению муни​ципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»


В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения каче​ства и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Администрация городского поселения Беринговский 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

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


2. Признать утратившим силу постановление Администрации городского поселения Беринговский от 20.12.2010 года № 73 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».
3. Настоящее постановление подлежит обнародованию и вступает в силу со дня его обнародования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 Глава Администрации                                                                       С.А. Скрупский
	Приложение
УТВЕРЖДЁН

постановлением Администрации

городского поселения Беринговский
23 декабря 2015 г. № 119


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

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее по тексту – Регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее по тексту – муниципальная услуга), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в границах городского поселения Беринговский Анадырского муниципального района.
1.2. Получателями муниципальной услуги (далее по тексту - Заявитель) являются  граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории городского поселения Беринговский Анадырского муниципального района либо их законные представители.
1.3. Для получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги Заявители обращаются в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее по тексту – многофункциональный центр), либо непосредственно в Администрацию городского поселения Беринговский (далее по тексту – Администрация):

а) при личном обращении;

б) в письменном виде по адресу: 

- ул. Мандрикова, д. 3 г.п. Беринговский, Чукотский АО, 689100;

в) по телефону: (8-427-33) 3-12-79;

г) в электронном виде по адресу: 
- goradberpos@mail.ru;

1.4. Режим работы Администрации: с понедельника по пятницу включительно, с 9.00 до 17-45, перерыв на обед с 13.00 до 14.30.

График проведения приёма Заявителей: вторник, четверг с 9.00 до 17-45, перерыв на обед с 13.00 до 14.30.

1.5. Информирование, консультирование Заявителей по вопросам предоставления, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в многофункциональном центре, либо сотрудниками Администрации при личном или письменном обращении Заявителя, включая обращения по электронной почте.

При ответах на телефонные звонки и устные запросы, сотрудники Администрации подробно и вежливой форме информируют Заявителя по интересующим их вопросам. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга, предоставляемая в рамках настоящего Регламента, именуется «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».
2.2. Наименование ответственного исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется в многофункциональном центре либо Администрацией городского поселения Беринговский.
Административные действия (административные процедуры) в рамках предоставления муниципальной услуги выполняются сотрудниками Администрации.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление Заявителю достоверной информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
Для предоставления муниципальной услуги устанавливаются следующие сроки: 
- при устном личном обращении Заявителя муниципальная услуга предоставляется в день обращения. Максимально допустимое время предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут;
- при письменном обращении Заявителя муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 02.05.2006 г.  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 09.02.2009 г.  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Уставом городского поселения Беринговский.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Муниципальная услуга может быть предоставлена при личном устном обращении Заявителя.
2.6.2. При письменном обращении заявителя документом, необходимым для получения муниципальной услуги является заявление на имя Главы Администрации городского поселения Беринговский составленном в произвольной форме.

В заявлении указывается фамилия, имя и отчество Заявителя (при наличии), почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен письменный ответ, а также стоять личная подпись Заявителя. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа настоящим Регламентом не предусмотрены.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено или Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

- в письменном заявлении не указаны фамилия, имя и отчнство Заявителя (при наличии);
- в письменном заявлении не указан почтовый или электронный адрес Заявителя, по которому должен быть направлен письменный ответ;
- текст письменного заявления не поддаётся почтению;
- текст письменного заявления содержит нецензурные, оскорбительные выражения, угрозы.
2.8.2. Заявитель вправе отозвать заявление на любом этапе его рассмотрения.
2.9. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы её взимания.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. 
Максимальный срок ожидания в очереди. 
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.10.2. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут. 
2.10.3. Время получения результата предоставления муниципальной услуги лично на руки не должно превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление регистрируется в день поступления в Администрацию с проставлением на заявлении штампа с датой регистрации и входящим номером. 
2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.
2.12.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, содержит места для информирования, ожидания и приёма Заявителей.
2.12.2. Места ожидания и приёма Заявителей оборудуются местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов.
2.12.3. Место информирования, предназначенное для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуется стульями и столами для возможности оформления документов. 
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.
2.12.4. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.
2.12.5. Рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается необходимым оборудованием (средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет).
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1. Показатель доступности муниципальной услуги для Заявителей включает в себя следующие составляющие:

- режим работы Администрации, который должен быть удобен для Заявителей;

- удалённость расположения места предоставления муниципальной услуги от потенциальных Заявителей;
- информированность о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги, что предусматривает требования к составу, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой муниципальной услуге, а также информации, необходимой Заявителям в связи с её предоставлением, в том числе в сети Интернет.
2.13.2. Показатель качества муниципальной услуги для Заявителей включает в себя следующие составляющие:
а) материально-техническое обеспечение предоставления муниципальной услуги, которое содержит требования к: 
- зданиям и прилегающей территории;
- помещениям;
- обеспеченности мебелью и оборудованием;
- обеспеченности иным имуществом, необходимым для предоставления муниципальной услуги на высоком качественном уровне;
б) уровень кадрового обеспечения обеспечение предоставления муниципальной услуги, которое содержит требования к: 
- численности персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в соотношении с численностью Заявителей;
- уровню квалификации персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;
- периодичности проведения мероприятий по повышению квалификации персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме
3.1. При личном устном обращении.
3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является устное обращение Заявителя за информацией в установленные дни и часы приёма в Администрацию поселения как лично, так и с использованием средств телефонной связи.

3.1.2. Сотрудник Администрации уточняет номер очереди Заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.
3.1.3. Информация предоставляется Заявителю подробно, чётко, вежливо, в доступной для восприятия форме.

3.1.4. Результатом административного действия является предоставление Заявителю достоверной информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
3.1.5. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 15 минут.
3.2. При письменном обращении.
При письменном обращении Заявителя перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрацию письменного заявления;

- рассмотрение заявления и подготовка ответа Заявителю;

- направление письменного ответа Заявителю.

3.2.1. Приём и регистрация письменного заявления.

Основанием для начала административного действия является поступление заявления в виде постового отправления, сообщения по электронной почте или факсимильной связи.

Письменное заявление регистрируется в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству, и передаётся Главе Администрации.

Результатом административного действия является приём заявления.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры на должен превышать двух календарных дней.

3.2.2. Рассмотрение заявления и подготовка ответа Заявителю.

Основанием для начала административного действия является поступление заявления с резолюцией Главы Администрации должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление  муниципальной  услуги.
Сотрудник Администрации, ответственный за предоставление  муниципальной  услуги готовит проект письменного ответа Заявителю и передаёт его на подпись Главе Администрации в установленном порядке.

Результатом административного действия является подписанный Главой Администрации ответ Заявителю, который регистрируется в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 25 календарных дней.

3.2.3. Направление письменного ответа Заявителю.

Основанием для начала административного действия является регистрация письменного ответа Заявителю.
Письменный ответ в установленном порядке направляется почтовым отправлением либо по электронному адресу, указанному Заявителем.

Результатом административного действия является направление Заявителю достоверной информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в форме письменного ответа.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать трёх календарных дней.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляет Глава Администрации.
Текущий контроль осуществляется в ходе предоставления муниципальной услуги путём проведения проверок текущей деятельности, соблюдения и исполнения должностным лицом Администрации, ответственным за предоставлением муниципальной услуги положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чукотского автономного округа, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Периодичность осуществления текущего контроля должна быть не реже одного раза в месяц.
4.3. Контроль полноты и качества исполнения Административного регламента 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 Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги или отдельные вопросы. Проверка проводится также по конкретным обращениям граждан.
4.5. По результатам проведённых проверок, в случае выявления нарушения прав Заявителей, ненадлежащего исполнения должностных обязанностей в ходе предоставления муниципальной услуги и в случае противоправных действий (бездействия), виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за соблюдение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чукотского автономного округа.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностным лицом Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги решения должностных лиц Администрации, нарушающие права, свободы и законные интересы заявителей.

5.3. Решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги могут быть обжалованы Главой Администрации.
5.4. Заявители вправе обратиться с жалобой лично на личном приёме или направить любым видом связи письменное обращение, жалобу.

5.5. Письменная жалоба Заявителя должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) Заявителя, его почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ либо уведомление о переадресации жалобы;

- наименование органа, в который она направляется, либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- суть жалобы;

- дата и личная подпись Заявителя.

Заявитель в подтверждение своих доводов может приложить к жалобе документы и материалы либо их копии.
5.6. Приём жалоб на действия (бездействие) и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги решения, приём жалоб о нарушениях, допущенных в ходе предоставления муниципальной услуги, а также запись Заявителей на личный приём к Главе Администрации осуществляется:

- по почтовому адресу: 689 100 Чукотский АО, г.п. Беринговский, ул. Мандрикова, 3 Администрация городского поселения Беринговский;

- по электронной почте: goradberpos@mail.ru;
- по телефонам: (8427-33) 3-10-33, факс 3-12-86, 3-12-79 в период с понедельника по четверг включительно с 9.00 до 18.30, в пятницу с 9.00 до 18.15, перерыв на обед с 13.00 до 14.30.

5.7. Специалист, осуществляющий запись Заявителя на личный приём к Главе Администрации, информирует Заявителя о дате, времени, месте приёма, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего приём.

5.8. Жалоба подлежит рассмотрению в соответствии с частью 6 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.9. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, Глава Администрации:
- признаёт правомерными действия (бездействие) должностного лица Администрации, ответственного за предоставление  муниципальной  услуги в ходе предоставления муниципальной услуги;
- признаёт действия (бездействие) должностного лица неправомерными и определяет меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителей, а также принимает решение о привлечении должностного лица Администрации, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.10. Жалоба считается разрешённой, если рассмотрены все содержащиеся в ней вопросы, приняты необходимые меры и Заявителю дан письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.





























































