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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД СУРГУТ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


О внесении изменений в постановление
Администрации города от 25.12.2014 
№ 8857«Об утверждении 
административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации 
об очередности предоставления 
жилых помещений на условиях 
социального найма»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                          «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города от 17.03.2016 № 1873 «О порядке разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», распоряжением Администрации города от 30.12.2005 № 3686 «Об утверждении Регламента Администрации города»:
1. Внести  в  постановление  Администрации  города  от 25.12.2014  № 8857
«Об утверждении административного регламента предоставления муници-пальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (с изменениями от 25.12.2015 № 9067, 19.02.2016 № 1244, 08.04.2016 № 2652, 18.07.2016 № 5361, 18.10.2016           № 7752, 28.04.2018 № 3045, 08.06.2018 № 4309, 27.06.2018 № 4824, 25.12.2018           № 10115) следующие изменения:
1.1. В констатирующей части слова «постановлением Админи-страции города от 25.10.2010 № 5591 «О порядке разработки и утверждения         административных регламентов предоставления муниципальных услуг»                     (с последующими изменениями)» заменить словами «постановлением Администрации  города от 17.03.2016 № 1873 «О порядке разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».
1.2. Абзац 1 пункта 2 раздела 2 приложения к постановлению изложить                             в следующей редакции:
«2. Муниципальная услуга предоставляется – Администрацией города             Сургута, непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет – управление учёта и распределения жилья Администрации города Сургута (далее – управление)».
1.3. Пункт 3 раздела 2 приложения к постановлению изложить в следующей редакции:
«3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
3.1. «Информация о месте нахождения, справочных телефонах, графике                  работы, адресах электронной почты уполномоченного органа и его структур-ного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу размещена        на официальном портале Администрации города в сети «Интернет»: www.admsurgut.ru»
3.2. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, графике                   работы, адресе официального сайта в сети «Интернет», адресе электронной                    почты муниципального казенного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Сургута»  (далее – МФЦ) размещена на официальном портале Администрации города           в сети «Интернет»: www.admsurgut.ru, портале автоматизированной информационной системы многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Ханты-Мансийском автономном                    округе – Югре: www.mfc.admhmao.ru».
3.3. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления, осуществляется специалистами отдела учета нуждающихся в жилье управления учёта                                     и распределения жилья в следующих формах (по выбору заявителя):
-в устной форме (при личном обращении и по телефону);
-в письменной форме (при письменном обращении по почте, электронной почте, факсу);
-на информационном стенде в местах предоставления муниципальной услуги, в форме информационных (текстовых) материалов;
-посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»           в форме информационных материалов: на официальном портале Администрации города: www.admsurgut.ru», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru (далее – Федеральный портал), в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» http://86.gosuslugi.ru (далее – Региональный портал).
3.4. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответственный специалист в часы приема осуществляет устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется не более 15 минут.
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
При общении с заявителями (по телефону или лично) ответственный специалист должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально–делового стиля речи. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в управление письменное обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.
Информирование в письменной форме осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
При консультировании по вопросам предоставления муниципальной услуги по письменным обращениям ответ на обращение направляется заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации обращения                    в управлении.
При консультировании заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги в письменной форме информация направляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации обращения в управлении.
3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги посредством Федерального и Регионального порталов заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в подпункте 3.3 пункта             3 раздела 2 Административного регламента.
Информация о порядке и сроках предоставления услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных                                и муниципальных услуг (функций)», размещенная на Федеральном                                  и Региональном порталах, официальном сайте Уполномоченного органа, предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 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.
3.6. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных                      и муниципальных услуг (далее также – МФЦ), а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется МФЦ                 в соответствии с регламентом работы.
3.7. На информационных стендах, находящихся в местах предоставления муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:
перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
сведения о способах получения информации о месте нахождения и графике работы МФЦ;
порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также его муниципальных служащих;
бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы                 их заполнения.
3.8. В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает актуализацию информации              в информационно–телекоммуникационной сети «Интернет»                                                    и на информационных стендах, находящихся в месте предоставления муниципальной услуги.»
1.4. Пункт 7 раздела 2 приложения к постановлению изложить в следующей редакции:
«7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещен на официальном портале Администрации города в сети «Интернет»: www.admsurgut.ru».
1.5. Абзац 6 пункта 1 раздела 3 приложения к постановлению исключить.
1.6. Пункт 1 раздела 3 приложения к постановлению дополнить подпунктом 1.4 следующего содержания:
«1.4. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается:
- предоставление в установленном порядке информации о порядке, сроках               и ходе предоставления муниципальной услуги;
- формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги;
прием и регистрация запроса;
получение результата предоставления муниципальной услуги;
получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;	
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
возможность досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке                                    ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно                   в электронной форме запроса.
Сформированный и подписанный запрос направляется в управление посредством Федерального и Регионального порталов.
Управление обеспечивает прием запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем такого запроса                               на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами                     и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры                         и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема                     и регистрации управлением запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги. 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
- уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги                                   и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется с использованием электронной подписи в соответствии                             с требованиями федерального законодательства.
В случае если при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя – физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации, такой заявитель вправе использовать простую электронную подпись при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.».
1.7. В приложении 3 к административному регламенту после слов «в общем списке - №» исключить цифру «1».
1.8. В приложении 3,4 к административному регламенту исключить слова «во внеочередном списке - № _______ (при наличии права)».
1.9. Приложение 6 к административному регламенту исключить.
2. Управлению документационного и информационного обеспечения разместить настоящее постановление на официальном портале Администрации города.
3. Муниципальному казенному учреждению «Наш город» опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
5. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы города Кривцова Н.Н.
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