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Муниципальное образование «Закрытое административно – территориальное образование  Железногорск Красноярского края»

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАТО г. ЖЕЛЕЗНОГОРСК

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
              2018                                                                                                                                             

 ______
г. Железногорск
Об утверждении Административного регламента Администрации ЗАТО г. Железногорск по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

На основании Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,   Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Администрации ЗАТО г. Железногорск от 11.10.2010  № 1580 «Об утверждении Порядка разработки и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», решения Совета депутатов ЗАТО г. Железногорск от 27.02.2018 № 30-117Р «Об избрании Главы ЗАТО г. Железногорск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент Администрации ЗАТО г. Железногорск по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» в новой редакции согласно Приложению к настоящему постановлению.
       2. Отменить постановление Администрации ЗАТО г. Железногорск от 25.02.2013 № 345 «Об утверждении административного регламента Администрации ЗАТО г. Железногорск по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».

3. Управлению делами Администрации ЗАТО г. Железногорск                         (Е.В. Андросова) довести настоящее постановление до сведения населения через газету «Город и горожане».

4. Отделу общественных связей Администрации ЗАТО г. Железногорск (И.С. Пикалова) разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования «Закрытое административно-территориальное образование Железногорск Красноярского края» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы ЗАТО г. Железногорск по жилищно-коммунальному хозяйству С.Е. Пешкова.

6. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава ЗАТО г. Железногорск 






И.Г. Куксин                                                                                                        

            Приложение №1

            к постановлению Администрации

            ЗАТО г. Железногорск

            от _________2018 № _____
	Наименование административного регламента



	Административный регламент Администрации ЗАТО г. Железногорск по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»



	1.Общие положения 


	1.1.Предмет регулирования регламента
	Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административных процедур), формы контроля и ответственности должностных лиц органа, предоставляющего данную муниципальную услугу

	1.2. Круг заявителей 
	Получателями муниципальной услуги являются:
-граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, если это предусмотрено международным договором Российской Федерации, признанные малоимущими в порядке, определенном законом Красноярского края, и нуждающиеся в жилых помещениях по основаниям, установленным Жилищным кодексом РФ (далее – Заявители);

-граждане, относящиеся к иным определенным федеральным законом, указом Президента РФ или законом Красноярского края категориям граждан, признанные по установленным Жилищным кодексом РФ и (или) федеральным законом, указом Президента РФ или законом края основаниям нуждающимися в жилых помещениях (далее – Заявители);

-граждане, принятые на учет до 1 марта 2005 в целях последующего предоставления им жилых помещений по договорам социального найма (далее – Заявители).
От имени заявителей могут выступать их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации

	1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
	Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления градостроительства Администрации ЗАТО         г. Железногорск (далее – Управление градостроительства), либо в Общественную приемную Главы ЗАТО                        г. Железногорск.  
Место нахождения Управления градостроительства: 662971,  Красноярский край, ЗАТО Железногорск, город Железногорск, улица 22 Партсъезда, дом 21, Администрация ЗАТО г. Железногорск,  2 этаж, кабинеты 208, 208а.

Место нахождения Общественной приемной Главы ЗАТО г. Железногорск: 662971,  Красноярский край, ЗАТО Железногорск, город Железногорск, улица 22 Партсъезда, дом 21, 1 этаж, кабинет 101.
     График работы Управления градостроительства и Общественной приемной:

- с понедельника по пятницу с 08.30 часов  до 17.30 часов, перерыв на обед с 12.30 часов  до 13.30 часов, суббота, воскресенье – выходные дни;

- прием заявителей: с понедельника по пятницу с 13.30 часов до 17.30 часов. 

 Контактные телефоны:  76-55-90, 76-55-56,76-56-80
Адрес электронной почты - leskovskaya@adm.k26.ru;

 Официальный сайт Администрации ЗАТО г. Железногорск: http://www.admk26.ru/;
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Информация о месте нахождения (адресе), графике работы, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты Управления градостроительства размещаются:

-на официальном сайте Администрации ЗАТО г. Железногорск в информационно-телекоммуникационной  сети «Интернет»;

 сети «Интернет»: http://www.admk26.ru/;

-в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал): http://www.gosuslugi.ru/ ;

-на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителям специалистами Управления градостроительства по телефону и при личном обращении, а также размещаются:

- на официальном сайте муниципального образования «Закрытое административно-территориальное образование Железногорск Красноярского края» в информационно-телекоммуникационной  сети «Интернет»;

- на Едином портале «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (функций)» http://www.gosuslugi.ru/



	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги



	2.1.Наименование муниципальной услуги


	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма



	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	 Муниципальную услугу предоставляет Администрация ЗАТО г. Железногорск.

Почтовый адрес: 662971, Красноярский край, г. Железногорск, ул.22 партсъезда, 21, 2 этаж, кабинеты № 208, 208а
Телефон для справок: 8 (3919) 76-55-90, 76-55-56,76-56-80

Адрес электронной почты: leskovskaya@adm.k26.ru.

     Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный решением Совета депутатов ЗАТО г. Железногорск

	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	Результат предоставления муниципальной услуги:

-предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;
-мотивированный отказ от предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма по основаниям, указанным в пункте 2.8 настоящего Регламента

	2.4.Срок предоставления муниципальной услуги 


	Срок предоставления муниципальной услуги:

- при устном обращении – не более 10 минут;
- при письменном обращении – в течении 30 календарных дней с даты регистрации письменного обращения, в том числе в электронном виде

	2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Конституция Российской Федерации («Российская газета» № 1, 12.01.2005);

Жилищный кодекс Российской Федерации («Российская газета» № 1, 12.01.2005);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);
 Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» № 168, 30.07.2010);

 Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета»  № 95, 05.05.2006);

Закон Красноярского края от 23.05.2006 №18-4751 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории края» (Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края, 

№ 21 (114), 13.06.2006);

Устав ЗАТО Железногорск («Город и горожане»  № 61, 04.08.2011)

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с  нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги
Запрещается требовать от заявителя:


	Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет в Администрацию ЗАТО г. Железногорск  заявление в произвольной форме о предоставлении информации. Примерный образец заявления приведен в Приложениях Б, В к  Административному регламенту. 

     Примерный образец заявления размещен на официальном сайте Администрации ЗАТО г. Железногорск http://www.admk26.ru, в информационной системе «Краевой портал услуг «Красноярский край» http://www.krskstate.ru/gosuslugi и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (функций)» http://www.gosuslugi.ru/.

В заявлении заявитель указывает способ получения ответа: лично при его обращении, направлении ответа по почте или электронной почте. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте

Не требуется

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами

	2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


	Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют


	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставлении муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

Основания для отказа в предоставлении  муниципальной услуги:

1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2.Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

 3.Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

4. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

 5. В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.

 6. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель  органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же  орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

7. В случае поступления в орган местного самоуправления или должностному лицу письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона № 210-ФЗ на официальном сайте данных органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование судебного решения, не возвращается.

8. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений

	2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
	Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставления иных услуг

	2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

	Отсутствует


	2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
	Отсутствует


	2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной  услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
	Прием обращений заявителя специалистами Управления градостроительства ведется без предварительной записи в порядке очередности.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги не превышает 20 минут    

    

	2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное в общественную приемную Администрации ЗАТО г. Железногорск или в Управление градостроительства лично заявителем (либо его представителем) или направленное почтовым отправлением, либо в электронной форме регистрируется в течение 3-х дней с момента поступления в Администрацию ЗАТО            г. Железногорск



	2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 
	В местах предоставления муниципальной услуги в Администрации ЗАТО г. Железногорск на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Администрации ЗАТО г. Железногорск. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Для ожидания приема в коридоре 2-го этажа здания Администрации ЗАТО г. Железногорск отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

     Получение информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с пунктом 1.3 раздела 1 настоящего Регламента.

Уполномоченные специалисты оказывают инвалидам помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими информации о муниципальной  услуге наравне с другими лицами. 

Уполномоченные специалисты при необходимости оказывают инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

При наличии на территории, прилегающей к зданию Администрации ЗАТО г. Железногорск, мест для парковки автотранспортных средств выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. 

В зданиях Администрации ЗАТО г. Железногорск обеспечивается:

- допуск сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика; 

-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории органа, предоставляющего муниципальную услугу или организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги; 

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения

	2.15.Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	2.15.1. К показателям доступности муниципальной услуги относятся:

- обнародование (опубликование) информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru, на «Портале государственных услуг Красноярского края»http://www.gosuslugi.krskstate.ru, на официальном сайте Администрации ЗАТО г. Железногорск: http://www.admk26.ru в сети Интернет;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в помещениях здания Администрации ЗАТО г. Железногорск; 

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

2.15.2. К показателям качества предоставления муниципальной услуги относятся:

- соблюдение требований нормативных правовых актов в сфере жилищного законодательства Российской Федерации;

-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- наличие оборудованных мест ожидания и приема;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на нарушение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

	2.16.Ииные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
	В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

Получить муниципальную услугу в электронной форме на Едином портале могут зарегистрированные пользователи. Пройти процедуру регистрации можно на Едином портале в личном кабинете.

Для получения муниципальной услуги в электронном виде необходимо заполнить заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Данные, указанные заявителем при регистрации на Едином портале автоматически заполняют соответствующие поля заявления, необходимо заполнить лишь недостающую информацию и отправить заявление. 

Заявление в электронном виде поступит в Администрацию ЗАТО г. Железногорск.

Подача заявления на предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется с применением простой электронной подписи.

Для подписания документов допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи, размещенной, в том числе, на универсальной электронной карте.

В случае, если федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления определенной муниципальной услуги, предусмотрено предоставление нотариально заверенных копий документов, соответствие электронного образца копии документа его оригиналу должно быть засвидетельствовано усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса


	3. 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

	3.1. Описание административной процедуры 1 

                       «Прием и регистрация обращений о предоставлении информации об    

           очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

	3.1.1.Основания для начала административной процедуры

 
	Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию ЗАТО г. Железногорск письменного обращения о предоставлении  информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, в том числе  в электронной форме

	3.1.2.Содержание административной процедуры


	Поступившее заявление регистрируется в Администрации ЗАТО г. Железногорск.

Отметка с номером и датой входящего документа проставляется в день регистрации заявления  



	3.1.3.Сведения о должностном лице (исполнителе)
	- специалист Общественной приемной Главы ЗАТО                    г. Железногорск - кабинет 101, тел.76-56-80;

 - начальник Отдела муниципального жилищного фонда Управления градостроительства Администрации ЗАТО                  г. Железногорск, каб. 208, тел. 76-55-90 



	3.1.4.Критерии для принятия решения

	    Поступление заявления в Администрацию ЗАТО                          г. Железногорск

	3.1.5.Результаты административной процедуры
	Прием и регистрация заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма


	3.1.6.Способ фиксации результата административной процедуры
	Регистрация в течение 1 рабочего дня письменного обращения о предоставлении информации с момента поступления в Администрацию ЗАТО г. Железногорск


	                             3.2. Описание административной процедуры 2 

                        «Рассмотрение обращения и  подготовка ответа Заявителю»



	3.2.1.Основания для начала административной процедуры

 
	Регистрация письменного обращения или обращения в электронной форме о предоставлении информации в журнале регистрации обращений граждан

	3.2.2.Содержание административной процедуры


	При поступлении устного обращения Заявителя в ходе личного приема или по телефону, специалист или должностное лицо Управления градостроительства Администрации ЗАТО                  г. Железногорск проводит устную консультацию. 

В ходе рассмотрения письменного обращения выявляются основания для отказа в предоставлении информации согласно пункта 2.8 настоящего Регламента.

По результатам рассмотрения письменного обращения специалист или должностное лицо осуществляет подготовку проекта ответа, содержащего запрашиваемую информацию либо подготовку проекта уведомления об отказе в предоставлении информации, с указанием оснований отказа



	3.2.3.Сведения о должностном лице (исполнителе)
	Начальник или специалист  отдела муниципального жилищного фонда Управления градостроительства Администрации ЗАТО г. Железногорск, кабинет 208, тел.76-55-90, 76-55-56. 

	3.2.4.Критерии для принятия решения

	1.Обращение содержит вопросы, решение которых входит   в компетенцию   Администрации      ЗАТО г. Железногорск

2. Отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	3.2.5.Результаты выполнения административной процедуры
	Подготовка ответа на обращение, подписанное руководителем Управления градостроительства Администрации ЗАТО                 г. Железногорск или Главой ЗАТО г. Железногорск

	3.2.6.Способ фиксации результата административной процедуры
	Регистрация ответа о предоставлении информации  в журнале исходящей документации Управления градостроительства, либо журнале регистрации и контроля обращения граждан Общественной приемной Главы ЗАТО г. Железногорск


	                          3.3. Описание административной процедуры 3 

                        «Направление информации (ответа) Заявителю»



	3.3.1. Основания для начала административной процедуры
	   Подписанный руководителем Управления градостроительства Администрации ЗАТО г. Железногорск или Главой ЗАТО              г. Железногорск ответ, содержащий запрашиваемую информацию, либо ответ содержащий отказ в предоставлении информации и их регистрация в журнале исходящей документации

	3.3.2. Содержание административной процедуры
	    Специалист Управления градостроительства либо общественной приемной Главы ЗАТО г. Железногорск после регистрации ответа в журнале исходящей документации направляют Заявителю ответ посредством почтовой связи либо в форме электронного документа


	3.3.3. Сведения о должностном лице (исполнителе)
	Специалист Управления градостроительства Администрации ЗАТО г. Железногорск либо общественной приемной Главы ЗАТО г. Железногорск,  в должностные обязанности которых входит прием и  регистрация документов (каб. 208а, тел. 76-55-56, кааб. 208, тел. 76-55-90, каб.101, тел. 76-56-80)

	3.3.4.Критерии для принятия решения
	Наличие подписанного руководителем Управления градостроительства Администрации ЗАТО г. Железногорск либо Главой ЗАТО г. Железногорск ответа Заявителю

	3.3.5. Результаты выполнения административной процедуры
	 Направление ответа на обращение Заявителя

	3.3.6. Способ фиксации результата административной процедуры
	Регистрация ответа Заявителю в электронном журнале регистрации исходящих документов


	3.4. Описание порядка осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» следующих административных процедур:
3.4.1.  Предоставление в установленном порядке информации  заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге:

Доступ заявителей к информации о предоставлении муниципальной услуги обеспечивается размещением информации на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru/ , на «Портале государственных услуг Красноярского края»  http://www.gosuslugi. krskstate. ru/, на официальном сайте Администрации ЗАТО г.Железногорск: http://www.admk26.ru/ в сети Интернет.
Состав сведений о муниципальной услуге, размещаемых в указанных информационных системах, определен пунктом 1.3 Административного регламента.

3.4.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов:

-при подаче заявления в электронном виде с использованием электронной почты или Единого портала обеспечивается доступность для копирования и заполнения заявления в электронной форме. Заявление, направленное в электронной форме с использованием электронной почты или Единого портала, регистрируется в установленном порядке в Администрации ЗАТО г. Железногорск. 

3.4.3 Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги:

на Едином портале и при использовании электронной почты заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. Заявителю предоставляется информация о следующих этапах предоставления муниципальной услуги:

- заявление зарегистрировано;

- поступление заявления исполнителю для подготовки ответа;

- направление результата предоставления муниципальной услуги заявителю;

-получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги;

-ответ на заявление направляется в электронной форме при наличии в заявлении адреса электронной почты заявителя



	3.5. Административная процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг



	3.5.1. Основания для начала административной процедуры
	отсутствуют

	3.3.2. Содержание административной процедуры
	отсутствуют



	3.3.2. Сведения о должностном лице (исполнителе)
	отсутствуют


	3.3.4.Критерии для принятия решения
	отсутствуют


	3.3.5. Результаты выполнения административной процедуры
	отсутствуют


	3.3.6. Способ фиксации результата административной процедуры
	отсутствуют


	4. Формы контроля за исполнением административного регламента



	4.1.Порядок осуществления текущего контроля


	4.1.1.Текущий контроль за соблюдением положений административного регламента

	Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Регламента осуществляет руководитель Управления градостроительства Администрация ЗАТО г. Железногорск.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение и принятие решений, подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц и специалистов, предоставляющих муниципальную услугу. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений регламента и правовых актов, регулирующих предоставление  жилищных услуг населению 



	4.1.2.Текущий контроль за принятием решений


	Текущий контроль за принятием решений ответственными лицами Администрации ЗАТО г. Железногорск осуществляет Глава ЗАТО г. Железногорск путем проведения выборочных проверок


	4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок


	4.2.1.Порядок и периодичность проверок


	Руководитель Управления градостроительства Администрации ЗАТО г. Железногорск представляет Главе ЗАТО г. Железногорск план проведения плановых проверок для утверждения. 

По окончании текущего года руководитель Управления градостроительства Администрации ЗАТО г. Железногорск  представляет Главе ЗАТО г. Железногорск отчет  о результатах проведенных плановых проверок.   

При проведении плановых проверок в течение года в случае выявления нарушений прав граждан виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации



	4.2.2.Порядок и формы контроля 
	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения прав граждан. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов проведения проверок. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя



	4.3.Ответственность муниципальных служащих и должностных лиц



	4.3.1.Ответственность исполнителей 


	Персональная ответственность специалистов  и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, в случае ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, своих служебных обязанностей, совершения противоправных действий, несут дисциплинарную, материальную, административную, уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации 



	4.3.2.Ответственность руководителей


	Должностные лица, ответственные за осуществление текущего контроля, либо за предоставление муниципальной услуги, в случае ненадлежащего исполнения должностных обязанностей, совершения противоправных действий, несут дисциплинарную, материальную, административную, уголовную ответственность  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации


	4.4.Порядок и формы общественного контроля



	4.4.1.Контроль граждан 
	Граждане при проведении в отношении них проверок имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном  действующим законодательством РФ. Граждане имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги



	4.4.2.Контроль организаций
	Юридические лица независимо от их организационно-правовой формы в соответствии с учредительными документами имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном действующим законодательством РФ. 

Юридические лица имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги



	5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемых организаций, а также должностных лиц, муниципальных служащих, работников


	5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу  
	Заявители имеют право на досудебное (внесудебное)   обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников


	5.2.Предмет жалобы
	Решения       и        действия     (бездействие)       органа, предоставляющего     услугу,     должностного       лица   органа,         предоставляющего         услугу,           либо     муниципального служащего, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в ст. 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

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

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных   нормативными  правовыми  актами Российской    Федерации,   нормативными   правовыми актами     Красноярского      края,       муниципальными правовыми   актами    для   представления   услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 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) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном ч. 1.3 ст. 16 Федерального закона № 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 Красноярского края, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном ч. 1.3 ст. 16 Федерального закона № 210-ФЗ 

	5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

	Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Должностным лицом, на имя которого может быть направлена жалоба в рамках досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), органа, предоставляющего муниципальную услугу, является Глава ЗАТО г. Железногорск.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных ч. 1.1 ст.16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

Заявители имеют право обратиться с жалобой:

- в Администрацию, по адресу: 662970, Красноярский край, ЗАТО Железногорск, г. Железногорск, ул. 22 Партсъезда, д. 21, либо по электронному адресу: e-mail: kancel@adm.k26.ru

	5.4 Порядок подачи и рассмотрения жалобы
	Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо учредителю многофункционального центра, а также в организации, предусмотренные ч.1.1 ст. 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

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

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

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных ч.1.1 ст. 16 Федерального закона № 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.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных ч. 1.1 ст. 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных ч.1.1 ст. 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии

	5.5. Сроки рассмотрения жалобы 
	Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные ч. 1.1 ст. 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных ч. 1.1 ст. 16 Федерального закона № 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

	5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
	Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют

	 5.7.  Результат рассмотрения жалобы
	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 Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается



	5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
	Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7. Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы

	 5.9.  Порядок обжалования решения по жалобе
	Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, связанных с рассмотрением жалобы, в суде в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации

	5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 
	Заявитель имеет право на получение информации и документов, которые необходимы для обоснования и рассмотрения жалобы

	5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

	Информацию   о порядке  подачи  и  рассмотрения жалобы      заявители     могут      получить          на информационных        стендах        в              местах предоставления       муниципальной      услуги,    на официальном      сайте       ЗАТО   Железногорск   в информационно  -   телекоммуникационной     сети Интернет http://www.admk26.ru

	Приложения к административному регламенту

	приложение А 


	 Блок-схема предоставления муниципальной услуги

	приложение Б 
	Форма заявления (примерная) о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма 



	приложение В
	Образец  заявления




                                                               Приложение А

                                                                                            к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА»

                                                 Обращение заявителя





                                                                                                  Приложение Б

                                                                                                  к административному регламенту

                                                                                                                        Форма заявления

                                                                                                                            (примерная)

В Администрацию ЗАТО г. Железногорск от __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю)

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить мне следующую информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма:

_______________________________________________________________.

(указать какая информация требуется)

Подпись

Дата



  Приложение В

                                                                                                  к административному регламенту

Форма заявления

                                                                                                                           (примерная)

В Администрацию ЗАТО г. Железногорск от Иванова Ивана Ивановича, проживающего по ул. Парковая, дом № 5 кв. № 5 г. Железногорска Красноярского края

 ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить информацию о порядковом номере  в Книге Учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений муниципального жилого фонда по договору социального найма.

                                                                                              Подпись: Иванов И.И.

                                                                                                                                   Дата

Прием и регистрация обращения  о предоставлении информации об очередности предоставления жилых  помещений на условиях социального найма








Подготовка и направление  письменной информации (ответа) Заявителю  





Поиск и идентификация информации об очередности в Книге учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма
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