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Об утверждении административного регламента местной администрации сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

 В соответствии с Гражданским Кодексом Российской Федерации; Жилищным Кодексом Российской Федерации; Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Кабардино-Балкарской Республики от 28.06.2006 г. № 55-РЗ «О регулировании жилищных отношений в Кабардино-Балкарской Республике», Федеральным законом от 27.12.2019 г. № 472 «О внесении изменений в Градостроительный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации», Федеральным законом от 18.07.2019 г. № 184-ФЗ «О внесении изменений в федеральный закон «О социальной защите инвалидов РФ», Уставом сельского поселения Малакановское, Местная администрация сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района КБР, постановляет:
1. Утвердить административный регламент местной администрации сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» согласно приложению.
 2. Специалистам местной администрации сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района обеспечить исполнение административного регламента местной администрации 	сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».
3. Постановление местной администрации сельского поселения Малакановское «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района» от 06.06.2013г. № 25 отменить.
   4. Настоящее постановление подлежит обнародованию  в  порядке,  установленном  Уставом сельского поселения Малакановское   Прохладненского муниципального района,  с одновременным размещением на электронной странице местной администрации сельского поселения Малакановское размещенной на официальном сайте местной администрации Прохладненского муниципального района www.prohladnenskiy.ru.
   5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
   6.  Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.




Глава местной администрации сельского поселения 
Малакановское Прохладненского муниципального района 
Кабардино-Балкарской                                                                     С.Р.Пурик  
















Приложение №1
к Постановлению местной администрации
сельского поселения Малакановское
 Прохладненского муниципального района
от 20.06.2020 г. № 36

Административный регламент
местной администрации сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

Раздел 1. Общие положения
 Административный регламент исполнения муниципальной функции «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» устанавливает единый порядок предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории муниципального образования сельское поселение Малакановское Прохладненского муниципального района (далее муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса, и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
Раздел 2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский Кодекс Российской Федерации;
- Жилищный Кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Закон Кабардино-Балкарской Республики от 28.06.2006 г. № 55-РЗ «О регулировании жилищных отношений в Кабардино-Балкарской Республике»;
- Федеральный закон от 27.12.2019 г. № 472 «О внесении изменений в Градостроительный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 18.07.2019 г. № 184-ФЗ «О внесении изменений в федеральный закон «О социальной защите инвалидов РФ».
Предоставление муниципальной услуги осуществляется с предоставлением инвалидам мер социальной поддержки, предусмотренных законодательством Российской Федерации, на основании сведений об инвалидности, содержащихся в федеральном реестре инвалидов, а в случае отсутствия соответствующих сведений в федеральном реестре инвалидов на основании представленных заявителем документов.
Раздел 3. Получатели муниципальной услуги.
Заявителями – получателями услуги являются граждане, принятые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в установленном законодательством порядке.
Раздел 4. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Раздел 5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги и ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
5.1.Заявитель либо его представитель может обратиться за получением необходимой информации по адресу:
361030, Кабардино-Балкарская Республика, Прохладненский район с. Малакановское кв.Южный,5.
График работы :
Понедельник с 8. 00 час до 17.00 час
Среда с 8. 00 час до 17.00 час
Пятница с 8. 00 час до 17.00 час
Обеденный перерыв с 12-00 до 14-00 час. Прием осуществляется ежедневно, кроме выходных и нерабочих праздничных дней.
5.2. Адрес электронной страницы местной администрации сельского поселения Малакановское Прохладнеского муниципального района КБР размещенной на официальном сайте местной администрации Прохладненского муниципального района КБР: www.prohladnenskiy.ru.
5.3. Адрес электронной почты местной администрации сельского поселения Малакановское Прохладнеского муниципального района КБР- : admuliyan@kbr.ru
5.4. Электронный адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных слуг (функций)»: http://wwwgosuslugi.ru/
5.5 Информация о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по средством :
- телефонной связи ;
- электронной почты;
- размещение информации на электронной странице  местной администрации сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района КБР размещенной на официальном сайте местной администрации Прохладненского муниципального района КБР;
- информационных стендов, размещаемых в местной администрации сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района КБР (далее – Администрация);
- федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг(функций)»( далее – Портал);
- Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по представлению государственных и муниципальных услуг Кабадино-Балкарской республики» (далее – ГБУ «МФЦ»).
5.6. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявителями используются следующие консультирования :
- индивидуальное консультирование лично;
- индивидуальное консультирование по электронной почте;
- индивидуальное консультирование по телефону;
- публичное письменное консультирование;
- публичное устное консультирование.
5.7. При ответах на устные обращения , обращения с использованием средств телефонной связи и Интернет- сервисов, информирование заявителя должно проходить с учетом следующих требований:
При ответах на устные обращения, обращения с использованием средств телефонной связи и Internet-сервисов, информирование заявителей должно проходить с учетом следующих требований:
- сотрудники Администрации подробно и в тактичной (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам;
- сотрудник Администрации представляется, называя свои фамилию, имя, отчество и должность;
- при невозможности сотрудника Администрации, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившийся должен быть переадресован (переведен) к другому должностному лицу либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Сотрудник Администрации, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников Администрации. Прием заявителей осуществляется сотрудником Администрации в порядке очереди.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник Администрации может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.
Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителя за получением муниципальной услуги.
Глава сельского поселения в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя - сотрудника Администрации для подготовки ответа.
Ответ на запрос заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя – сотрудника Администрации.
 Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой, в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном запросе заявителя в сроки.
5.8. При обращении за муниципальной услугой в электронном виде предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством:
1. Электронной почты Администрации;
1. Официального сайта Администрации;
1. Портала;
1. ГБУ «МФЦ».
 Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем пункте информации, в том числе на стендах, официальных сайтах, Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
5.9. Информация представляется на официальном бланке Администрации , с сопроводительным письмом и может быть размещена на официальном сайте Администрации.
На информационных стендах, находящихся в помещении Администрации на бумажных носителях, а также в сети Интернет на странице Портала в электронном виде размещается следующая информация:
а) извлечения из законодательных и иных нормативных актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
б) справочная информация о сотрудниках Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (ФИО главы с.п., заместителя главы Администрации, а также сотрудников Администрации);
в) полный текст Административного регламента с приложениями, в том числе:
-месторасположение, график (режим работы), номера телефонов и адрес электронной почты Администрации;
-перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги и требования, предлагаемые к этим документам;
-порядок получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги;
-основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
-порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
На официальном сайте Администрации размещаются следующие информационные материалы:
- полное наименование и полный почтовый адрес Администрации;
- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;
- адрес электронной почты Администрации;
- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;
- сведения о графике и режиме работы;
- сведения о сроках предоставления муниципальной услуги;
- перечень предоставляемых муниципальных услуг;
- перечень документов (образцы их заполнения), необходимых для представления заявителями.
5.10. В случае если при обращении в электронной форме за получением государственной или муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации, административным регламентом предоставления государственной или муниципальной услуги может быть предусмотрено право заявителя - физического лица использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением такой государственной или муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме .
Раздел 6. Стандарт предоставления муниципальной услуги
6.1. Наименование предоставляемой муниципальной услуги - «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».
6.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – местная администрация сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района Кабардино – Балкарской Республики.
6.3. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:
- предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма; 
- отказ в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
6.4. Срок предоставления муниципальной услуги: решение о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма должно быть принято по результатам рассмотрения заявления не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня регистрации обращения.
6.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление в произвольной форме о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;
- документ, удостоверяющий личность заявителя;
- карточка очередника или документ, подтверждающий принятие заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставленном по договору социального найма
- доверенность на представление интересов (при обращении доверенного лица);
- документы, подтверждающие право законного представителя (родителя, усыновителя, опекуна);
- документы, подтверждающие право законного представителя недееспособного гражданина.
6.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
 - гражданин не принят на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в установленном законодательством порядке;
- с заявлением об оказании услуги обратилось лицо без наделения соответствующими полномочиями.
6.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 (двадцати) минут.
6.8. Заявление регистрируется в Администрации в течение одного рабочего дня от даты поступления его в Администрацию.
6.9. 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:
Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:
-номера кабинета;
-графика работы;
-фамилии, имена, отчества и должности специалистов Администрации;
-графика личного приема главы Администрации, заместителя главы Администрации.
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями, столами (стойками), образцами документов для возможности оформления документов, ручками для письма.
На территории, прилегающей к месторасположению здания Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в том, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
Информация по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляется в рабочее время специалистами, исполняющими муниципальную услугу, при личном обращении заявителя, посредством телефонов для справок (консультаций), а также на информационных стендах, расположенных в Администрации по следующим вопросам:
- время приема документов;
- сроки рассмотрения документов;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
Вход в помещение оборудуется пандусом, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. 
 Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями должны быть обеспечены:
условия для беспрепятственного доступа к зданию Администрации;
возможность самостоятельного или с помощью специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, передвижения по территории, на которой расположено здание Администрации и в помещении, где оказываются муниципальные услуги;
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание Администрации, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью специалиста, предоставляющего муниципальную услугу;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
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 сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков;
допуск в помещение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.
6.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;
- простота и ясность изложения информационных документов;
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;
- короткое время ожидания услуги;
- удобный график работы Администрации;
- удобное месторасположение Администрации.
6.11. Запрещено требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами;
 -совершение иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приёма;
 -предоставление документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги.
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства
Раздел 7. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
7.1. Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
а) прием заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;
б) регистрация обращения о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в карточке заявителя;
в) решение о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;
г) направление информации заявителю об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
7.2. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение граждан (их представителей) с заявлением о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма:
7.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги при обращении заявителя устно является обращение заявителя к специалистам местной администрации по вопросу о предоставлении информации об очередности.
7.2.2. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги при обращении заявителя письменно является поступление заявления и документов в Администрацию.
7.3. При обращении заявителя устно непосредственно к специалисту Администрации осуществляется:
- прием документов специалистами Администрации;
- проверка документов специалистами Администрации;
- уточнение специалистом Администрации номера очереди заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо в едином регистрационном списке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, принятых на регистрационный учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;
- внесение номера очереди в карточку очередника.
7.4. При обращении заявителя письменно осуществляется:
- поступление и регистрация заявления о предоставлении информации об очередности в Администрацию;
- рассмотрение заявления и документов специалистами Администрации;
- уточнение специалистами номера очереди заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо в едином регистрационном списке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, принятых на регистрационный учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;
- подготовка информации об очередности и направление ее заявителю.
7.5. Специалист, ответственный за прием заявления:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;
2) проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;
3) передает заявление для регистрации в карточке заявителя; 
4) устанавливает основания для отказа в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;
5) подготавливает ответ на обращение гражданина о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо об отказ предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;
6) передает ответ на обращение гражданина о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на подпись главе Администрации в течение 2 рабочих дней после совершения действий, указанных в п. 3.7 настоящего Административного регламента и направляют информацию в адрес заявителя;
7) направляет информацию заявителю об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня регистрации обращения.
7.6. Специалисты Администрации в течение пятнадцати минут уточняют номер очереди заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо в едином регистрационном списке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, принятых на регистрационный учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма и вносит номер очереди в карточку очередника либо отказывает в предоставлении информации об очередности.
7.7. В течение пятнадцати рабочих дней с даты регистрации заявления в Администрации специалисты Администрации проверяют документы, уточняют номер очереди заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо в едином регистрационном списке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, принятых на регистрационный учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, осуществляют подготовку информации об очередности.
7.8. В любое время заявитель может получить информацию о ходе исполнения муниципальной функции посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи.
7.9. Информация об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма выдается либо направляется гражданину, подавшему заявление, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня регистрации обращения.
7.10. Отказ о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма выдается либо направляется гражданину, подавшему заявление, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня регистрации обращения, с указанием причин отказа.
7.11. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме включает в себя следующие административные процедуры:
- первичное размещение в электронном виде информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
- корректировка размещенной в электронном виде информации.
7.12. Первичное размещение в электронном виде информации.
Основанием для первичного размещения в электронном виде Информации является утверждение данного Административного регламента.
7.13. Корректировка размещенной в электронном виде информации.
Основанием для корректировки размещенной в электронном виде информации является внесение изменений в законодательство РФ.
Корректировка Информации на официальном сайте в сети Интернет производится в течение 5 дней после регистрации письменного обращения ответственного лица о корректировке Информации.
Раздел 8. Формы контроля за исполнением административного регламента.
8.1. Контроль за выполнением действий, связанных с реализацией муниципальной услуги, за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется главой сельского поселения.
8.2. Контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан.
Раздел 9. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
9.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных заявителю в результате предоставления муниципальной услуги (далее – опечатки и (или) ошибки), является представление (направление) заявителем соответствующего заявления в произвольной форме в адрес местной администрации.
9.2. Заявление может быть подано заявителем одним из следующих способов:
- лично;
- через законного представителя;
- почтой;
- по электронной почте.
Также заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках может быть подано в МФЦ заявителем лично или через законного представителя, а также в электронной форме через Единый портал и/или Региональный портал, с момента реализации технической возможности.
9.3. Специалист Уполномоченного органа ( местной администрации , МФЦ), рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.
Раздел 10. Порядок досудебного обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществлённых должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги
10.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом у заявителя;
5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;
6) требование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;
7) отказ должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
8) 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 предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 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 от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
10.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя главы Администрации.
10.3. Жалоба может быть направлена по почте, через Центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на электронную почту местной администрации, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
10.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) местной администрации, устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами КБР, муниципальными правовыми актами Администрации.
10.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование учреждения, должностное лицо, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического 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) должностного лица Администрации;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица местной администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
10.6. Жалоба, поступившая в местную администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа ответственного должностного лица местной администрации в приеме документов у заявителя, или в исправлении допущенных опечаток и ошибок, в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
10.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба признана удовлетворенной, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ответственным должностным лицом местной администрации опечаток и ошибок, в выданных документах в результате предоставления муниципальной услуги, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено Административным регламентом, а также в иных формах;
2) отказ в удовлетворении жалобы.
10.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения образования, заявитель имеет право обратиться в судебный орган в установленном законом порядке.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
















































Приложение № 1
к Административному регламенту
местной администрации Малакановское
Прохладненского муниципального района
по исполнению муниципальной услуги
«Предоставление информации об очередности
предоставления жилых помещений на условиях
социального найма»

Сведения о месте нахождения и графике работы местной администрации Малакановское Прохладненского муниципального района
Местная администрация сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района
Адрес: 361032, КБР, с.Малакановское, ул. Школьная 2а
Адрес электронной почты: 

	Ф.И.О.
	должность
	 кабинет
	служебный тел.
	график работы

	
	 
	
	
	

	
	 
	
	
	



Перерыв на обед с 12.00 до 14.00 часов.
Выходные дни - суббота, воскресенье.























Приложение № 2
к Административному регламенту
местной администрации Малакановское
Прохладненского муниципального района
по исполнению муниципальной услуги
«Предоставление информации об очередности
предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

 Главе местной администрации сельского поселения Малакановское
Прохладненского муниципального р-на КБР
_____________________________
 (фамилия, имя, отчество полностью)
 от ____________________________________
 (фамилия, имя, отчество полностью) ______________________________________
 проживающего (ей) по адресу: ___________________________________
(регистрация места жительства)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать справку об очередности в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
 _______________________ (Личная подпись, дата)























Приложение № 3
к Административному регламенту
местной администрации Малакановское
Прохладненского муниципального района
по исполнению муниципальной услуги
«Предоставление информации об очередности
предоставления жилых помещений на условиях
социального найма»

 Ф.И.О. _________________________ (заявителя)
 Адрес ____________________
 (заявителя)

Уважаемый (ая)__________________________________!

Местная администрация сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района, рассмотрев Ваше обращение, сообщает следующее:
Согласно списку граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, Вы состоите (не состоите) в местной администрации сельского поселения Малакановское ___________ года, составом семьи ____________ человек (а) по категории «_______________».
Ваша очередь в _________ году № _________.


Глава местной администрации
сельского поселения Малакановское __________ (фамилия, имя, отчество) подпись


исполнитель Ф.И.О.
телефон:

















Приложение № 4
к Административному регламенту
местной администрации Малакановское
Прохладненского муниципального района
по исполнению муниципальной услуги
«Предоставление информации об очередности
предоставления жилых помещений на условиях
 социального найма»

Блок – схема
исполнения административного регламента местной администрации сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

Информирование и консультирование граждан об исполнении муниципальной услуги
Прием Администрацией заявлений от граждан об оказании муниципальной услуги

Регистрация заявления
Рассмотрение заявления
Проверка представленных документов
Оказание муниципальной услуги
Отказ в оказании муниципальной услуги
Обжалование решений, действий (бездействий) Администрации путем обращения в Администрацию, либо в судебном порядке
Решение, принятое по жалобе
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