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ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Кропоткинского городского поселения

Кавказского района

от __ _____________№ ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Кропоткинского городского поселения

Кавказского района по оказанию муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее - Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
1.2. Круг заявителей.

Заявителями могут быть физические либо юридические лица, обладающие полномочиями по получению муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, представившие документы необходимые для получения муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора социального найма.

От имени заявителей взаимодействие с отделом имущественных отношений администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района (далее - Отдел) по вопросам предоставления муниципальной услуги могут осуществлять их представители, действующие в силу закона или на основании доверенности.

1.3. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее - муниципальная услуга) осуществляется администрацией Кропоткинского городского поселения Кавказского района, ответственный исполнитель – Отдел.

В предоставлении муниципальной услуги также участвует муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Кавказский район (далее – МКУ «МФЦ МО Кавказский район»).
В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие получение согласие указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящего пункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.
Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения; по справочным телефонам; в форме электронного документа, посредством письменных обращений, направляемых по почте.

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы размещаются по адресу: 352380, Краснодарский край, Кавказский район,                       город Кропоткин, ул. Вокзальная, д 34, каб. 3.
Дни и время приема: вторник с 9 ч. 00 мин. до 18 ч. 00 мин.,                   четверг с 14 ч. 00 мин. до 18 ч. 00 мин, пятница с 9 ч. 00 мин. до 13 ч. 00мин.

Обеденный перерыв: с 13 ч. 00 мин. до 13 ч. 48 мин.

Суббота, воскресенье: выходные дни.

Телефон: 8 (86138) 6-42-25.

Официальный сайт администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района Краснодарского края: gorod-kropotkin.ru.

Адрес электронной почты: kroadm@mail.kuban.ru.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются, как сотрудниками Отдела, так и специалистами муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Кавказский район (далее – МКУ «МФЦ МО Кавказский район»), расположенного по адресу: Краснодарский край, Кавказский район,                       город Кропоткин, пер.Коммунальный, д.8/1.

Телефоны:  8 (86138) 7-67-99; 8 (86138) 6-48-87. 

Адрес электронной почты МКУ «МФЦ»: kavmfc@yandex.ru»

График работы МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

	Понедельник
	с 8-00 до 18-00

	Вторник 
	с 8-00 до 18-00

	Среда
	с 8-00 до 20-00

	Четверг
	с 8-00 до 18-00

	Пятница
	с 8-00 до 18-00

	Суббота
	с 8-00 до 17-00

	Перерыв
	без перерыва

	Выходные 
	воскресенье


Почтовый адрес для направления письменных обращений и документов:

1)Администрация Кропоткинского городского поселения Кавказского района: 352380, Краснодарский край, Кавказский район, город Кропоткин,                       ул.Красная, д.37.

2) МКУ «МФЦ МО Кавказский район» муниципального образования Кавказский район: 352380, Краснодарский край, Кавказский район,                         город Кропоткин, пер.Коммунальный 8/1. 

В ответах на обращения сотрудники Отдела либо специалисты МКУ «МФЦ МО Кавказский район» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более 15 минут с начала разговора.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

При предоставлении сотрудниками Отдела либо специалистами МКУ «МФЦ МО Кавказский район» консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону, в письменном виде, в форме электронного документа, при личном обращении заявителя либо его представителя, предоставляется информация по следующим вопросам:

о порядке заключения договоров социального найма муниципальных жилых помещений;

о графике работы структурного подразделения;

о сроках предоставления информации;

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

о применяемых нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги.

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.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кропоткинского городского поселения Кавказского района. Функции по предоставлению муниципальной услуги исполняются Отделом.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление либо отказ в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 26 января 2009 года, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», 23-29 января 2009 года, № 4);

- Жилищным кодексом Российской Федерации (опубликован в «Российской газете» от 12 января 2005 года № 1, в «Парламентской газете»                   15 января 2005 года № 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации 3 января 2005 года № 1 (часть I) ст. 14);

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 12 января 2005 года № 1, в «Парламентской газете»                       от 15 января 2005 года № 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации 3 января 2005 года № 1 (часть I) ст. 15);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в «Российской газете» 30 июля 2010 года № 168, в Собрании законодательства Российской Федерации 2 августа 2010 года № 31 ст. 4179);

- Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ                                «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (опубликован в газете «Кубанские новости», от 31 декабря 2008 года № 225; в Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края, от 15 января                               2009 года № 14 (144), часть I, стр. 235);- иными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами органов исполнительной власти Краснодарского края, органов местного самоуправления.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Документы, подлежащие предоставлению заявителем:

1) формализованное заявление (приложение № 1 к Административному регламенту)

2) документ, удостоверяющий личность.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является подача заинтересованным лицом заявления в письменной или электронной форме на имя главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района.

2.6. В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», органам, предоставляющим государственные услуги и органам, предоставляющим муниципальные услуги установлен запрет требовать от заявителя осуществления иных действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый решением представительного органа местного самоуправления.

2.7. От заявителя запрещается требовать: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района находятся в распоряжении государственных органов, представляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления Кропоткинского городского поселения Кавказского района и (или) подведомственным государственным органам  и органам местного самоуправления Кропоткинского городского поселения Кавказского района организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество обратившегося, почтовый адрес для направления ответа на заявление;

заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной  услуги, если:

информация, за предоставлением которой обратился  заявитель, носит конфиденциальный характер;

заявитель не представил документы, необходимые для получения муниципальной услуги.

2.10. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.11. Размер платы взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способ ее взимания.

2.12. Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способ ее взимания.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 15 минут.

Время ожидания в очереди при получении результата не должно превышать 15 минут.

2.14. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет один рабочий день.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы следующие помещения:

кабинет для работы штатных сотрудников по предоставлению муниципальной услуги, который должен быть оборудован оргтехникой, снабжен табличкой с указанием номера кабинета;

места ожидания для заявителей, которые должны находиться рядом с рабочим кабинетом штатных сотрудников, и должны быть оборудованы стульями, информационными стендами.

Вышеуказанные помещения оборудуются в соответствии с требованиями санитарно-эпидемиологических норм и правил.

Доступ в здание, в котором оказывается муниципальная услуга, является свободным. Имеются парковочные места.

В помещениях предусматривается наличие средств пожаротушения и доступных мест общего пользования (туалетов).
Требования к помещениям для обеспечения доступа маломобильных групп населения. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга должны быть оборудованы, в соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995 года № 181 ФЗ «О социальной защите инвалидов» и СП 59.13330 2012 «СНиП 3501-2001 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных граждан», актуальная редакция.  
2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Оперативность и достоверность предоставляемой информации;

возможность получения информации о ходе выполнения услуги на любом этапе;

отсутствие обоснованных жалоб;

доступность информационных материалов.
2.16.1. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

2.16.2. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться через МКУ «МФЦ».

Получение муниципальной услуги в МКУ «МФЦ» осуществляется в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и администрацией Кропоткинского городского поселения Кавказского района, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

Иных требований, не оговоренных регламентом для предоставления муниципальной услуги через МКУ «МФЦ» не имеются.

2.16.3. Предоставление Муниципальной услуги в электронной форме возможно с использованием портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru и официального портала государственных услуг Российской Федерации www.gosuslugi.ru.
Информация о требованиях учитывающих особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме размещена на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края  
pgu.krasnodar.ru и официальном портале государственных услуг Российской Федерации   www.gosuslugi.ru.
2.17. Показателями качества предоставляемой муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги.

2) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц Отдела, принятые и осуществлённые в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги при обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления с приложенными к нему соответствующими документами (отказ в приеме документов). 
2) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении (либо отказа) информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
3) передача документов, подтверждающих принятие решения из Отдела в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» (в случае поступления заявления в МКУ «МФЦ МО Кавказский район», получение заявителем результата муниципальной услуги.
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к Административному регламенту.

3.3. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов:

1) обращение заявителя за предоставлением услуги осуществляется в виде письменного заявления согласно приложению № 1 к Административному регламенту;

2) в электронном виде с использованием системы Портал;

3) должностными лицами, ответственными за выполнение муниципальной услуги, являются сотрудники Отдела и МКУ «МФЦ МО Кавказский район», в должностные обязанности которых входит выполнение соответствующих функций (далее - Ответственный специалист).

3.3.1. При обращении заявителя непосредственно в Отдел или в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» с письменным заявлением:

1) основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с пакетом документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, необходимых для предоставления услуги;

2) должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия - Ответственный специалист, уполномоченный на прием заявлений устанавливает:

- предмет обращения;

- личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в пункте 2.6 Административного регламента;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;

3.3.2. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении Ответственный специалист помогает заявителю заполнить заявление.

3.3.6. Выдача заявителю расписки в получении документов
3.3.7. Расписка в получении документов оформляется при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

3.3.8. Расписка в получении документов составляется:

1) в случае поступления заявления в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» - в трех экземплярах: один выдается на руки заявителю в день приема заявления и документов с отметкой о дате их приема, второй помещается в дело с принятыми документами, третий остается в МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

2) в случае поступления заявления в Отдел - в двух экземплярах: один выдается на руки заявителю в день приема заявления и документов с отметкой о дате их приема, второй помещается в дело с принятыми документами.

3.3.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и прилагаемых документов для предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

3.3.10. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день подачи заявления.

3.3.11. Передача заявления и прилагаемых к нему документов из МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в Отдел (в случае поступления заявления в МКУ «МФЦ МО Кавказский район»).
3.3.12. Передача документов из МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в Отдел осуществляется на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

3.3.13. График приема-передачи документов из МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в Отдел осуществляется по согласованию между директором МКУ «МФЦ МО Кавказский район» и начальником Отдела.

3.3.14. Ответственный специалист, принимающий документы, проверяет в присутствии курьера их соответствие данным, указанным в реестре. При соответствии передаваемых документов данным, указанным в реестре Ответственный специалист расписывается в их получении, проставляет дату и время получения.

3.3.15. Первый экземпляр реестра остается в Отделе, второй - подлежит возврату курьеру МФЦ.

3.3.16. Передача заявления и прилагаемых к нему документов курьером из МФЦ в Отдел осуществляется в день выдачи заявителю расписки в получении документов. В случае выдачи заявителю расписки в получении документов в субботу, передача заявления и прилагаемых к нему документов курьером из МФЦ в Отдел осуществляется в первый, следующий за субботой рабочий день.
3.3.17. Общий срок исполнения административной процедуры 2 рабочих дня.

3.3.18. Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале формализованных заявлений граждан.

4.2. Рассмотрение заявления  и принятие решения.

4.2.1.Юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры - наличие зарегистрированного в журнале регистрации формализованного заявления.
4.2.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры - Ответственный специалист.
4.2.3. Содержание каждого административного действия Ответственного специалиста:

- устанавливает основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- выявляет отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

3) поиск запрашиваемой заявителем информации в списке граждан, состоящих на очереди нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма

4) подготовка письма, содержащего запрашиваемую заявителем информацию либо письма, содержащего правовое обоснование отказа в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
4.2.6. Результат административной процедуры:

Подготовка письма, содержащего запрашиваемую заявителем информацию либо письма, содержащего правовое обоснование отказа в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма и представление его на подпись главе Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
4.2.7. Срок выполнения административной процедуры 5 дней.

4.3. Передача и выдача документов, подтверждающих принятие решения из Отдела в МФЦ (в случае поступления заявления в МФЦ)
4.3.1. Передача документов из Отдела в МФЦ осуществляется в течение 1 рабочего дня на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

4.3.2. График приема-передачи документов из Отдела в МФЦ осуществляется по согласованию между директором МФЦ и главой Кропоткинского городского поселения Кавказского района.

4.3.3. Сотрудник МФЦ, принимающий документы, проверяет в присутствии курьера их соответствие данным, указанным в реестре. В случае соответствия передаваемых документов данным, указанным в реестре сотрудник МФЦ расписывается в их получении, проставляет дату и время получения.

4.3.4. Первый экземпляр реестра остается в Отделе, второй - подлежит возврату курьеру МФЦ.

4.3.5. Передача документов курьером из Отдела в МФЦ осуществляется в день их регистрации.

4.3.6. Письмо, содержащее, запрашиваемую заявителем информацию либо письма, содержащего правовое обоснование отказа в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма выдаются или направляются заявителю в течение трех рабочих дней со дня принятия решения.

4.3.7. В случае выдачи результата муниципальной услуги в Отделе, Ответственный специалист Отдела устанавливает личность заявителя и проверяет его полномочия. Заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги личной подписью в соответствующем реестре учета выданных документов.

4.3.8. В случае выдачи результата муниципальной услуги в МФЦ:

1) Ответственный специалист МФЦ устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки, знакомит с содержанием документов и выдает их;

2) заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

4.3.9. В электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечения доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;

2) возможность получения и копирования заявителем форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) подача заявителем заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявлений с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru, портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.pgu.krasnodar.ru;

4) возможность для заявителей осуществлять с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

5) возможность получения заявителем результатов предоставления Муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим законодательством.

4.3.10. Гражданин, достигший 18-летнего возраста, при наличии технической возможности вправе подать заявление в электронной форме с использованием «Портала государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru и «Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http://www.pgu.krasnodar.ru (далее - Портал).

4.3.11. Сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления, представленной на федеральном, региональном Портале.
4.3.12. После подачи гражданином заявления с использованием Портала осуществляется передача заявления посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в МФЦ либо в Отдел.

4.3.13. Ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в приеме заявления к рассмотрению. В течение трех рабочих дней, следующих за днем поступления заявления, Ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала.

4.3.14. Уведомление должно содержать информацию о перечне документов, необходимых для представления заявителем для получения муниципальной услуги.

4.3.15. Заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после предоставления заявителем необходимого пакета документов.

Срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления.

4.3.16. Принятое заявление распечатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистрируется в журнале учета поступающих документов.

4.3.17. Для получения муниципальной услуги гражданин, подавший заявление в электронной форме, представляет в Отдел надлежащим образом оформленные документы, указанные в пункте 2.6 Административного регламента.

4.3.18. Исполнение муниципальной услуги до представления всех необходимых документов не допускается.
4.3.19. Общий срок исполнения административной процедуры 2 рабочих дня.
4.3.20. Результат административной процедуры – получение заявителем письма, содержащего запрашиваемую заявителем информацию либо письма, содержащего правовое обоснование отказа в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
5. Формы контроля за исполнением административного регламента

5.1. Контроль за соблюдением последовательности действий определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района.

5.2. Текущий контроль осуществляется начальником Отдела и руководителем МФЦ.

5.3. Текущий контроль осуществляется в течение установленного срока предоставления муниципальной услуги путем проведения начальником Отдела и руководителем МФЦ проверок соблюдения и исполнения Ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

5.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушении прав заявителей, результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Отдела и МФЦ.

5.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги).

5.7. Ответственные специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, а также соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,                                    а также их должностных лиц

6.1. 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, не предусмотренных Административным регламентом;

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) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;

7) отказ Отдела или Ответственного специалиста в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальном услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в электронной форме на имя главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
6.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" официального сайта, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

6.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование Отдела, Ответственного специалиста, решения и действия (бездействие) которого 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) Отдела, заведующего Отделом, Ответственного специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Отдела, заведующего Отделом, Ответственного специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.5. Жалоба, поступившая в администрацию Кропоткинского городского поселения Кавказского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Ответственного специалиста 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.

6.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба признана удовлетворенной, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом опечаток и ошибок                   в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено Административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

6.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю                 в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.8. 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.

Заместитель главы

Кропоткинского городского поселения




 М.Д. Замятина
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

Главе 

Кропоткинского городского поселения 

Кавказского района

______________________________________________

        ( Ф.И.О  главы муниципального образования)

от гражданина (ки) _____________________________

(фамилия)

______________________________________________
(имя)

______________________________________________

(отчество)

зарегистрированного (ой) по месту жительства по 

адресу:_______________________________________

(почтовый индекс, населенный пункт,

_____________________________________________,

улица, номер дома, корпуса, квартиры)

номера телефонов: домашнего ___________________,

мобильного ____________, рабочего ______________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу Вас предоставить информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора социального найма

Дата «____»________20___г.
                                          ______________________

                                                                                                                            подпись

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту


[image: image1]
Прием и регистрация заявления и необходимых документов о предоставлении муниципальной услуги





Запрос недостающих документов в случае несоответствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Отдел





Рассмотрение заявления и необходимых документов о предоставлении муниципальной услуги





Направление ответа заявителю





Выявление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка письма, содержащего запрашиваемую заявителем информацию либо письма, содержащего правовое обоснование отказа в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора социального найма.





Да





Нет





МКУ «МФЦ»





МКУ «МФЦ» (в случае поступления заявления через МКУ «МФЦ»





, подтверждающих принятие решения





                                          БЛОК – СХЕМА 


       последовательности действий предоставления муниципальной услуги





Заявитель








