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Терк муниципальны районуну Плановское элини мекхеме

администрациясыны башчысы


МУ «МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПЛАНОВСКОЕ»

ТЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ


361222 с. п.Плановское ,пер.Гагарина,д.2 КБР. Россия. Тел: 75-6-43
ПОСТАНОВЛЕНЭ           №65-п
БЕГИМ                               №65-п  
ПОСТАНОВЛЕНИЕ         № 65-п                                               
«17» августа 2023 г.                                                                с. Плановское.

«Об утверждении Административного регламента
предоставления муниципальной услуги «Прием граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
На основании Федерального закона от 27.07.2007 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ, Законом Кабардино-Балкарской Республики от 28 июля 2006 года № 55-РЗ, Уставом сельского поселения Плановское Терского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики администрация сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить   прилагаемый   административный   регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Прием граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
  2.Постановление подлежит официальному обнародованию и размещению на официальном сайте администрации сельского поселения Плановское Терского муниципального района КБР.

  3.Настоящее постановление вступает в силу после официального обнародования.
 4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
     Глава местной администрации 
сельского поселения Плановское                                                         А.З.Емузов
Приложение 1

Утвержден

постановлением местной администрации сельского поселения  Плановское

                                                      от 17 августа 2023 г.№65-п
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, документов, а также  постановка граждан  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

          1.1. Муниципальная  услуга  «Прием заявлений, документов, а также  постановка граждан  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  

1.2 Описание заявителей:

- Получателями муниципальной услуги являются  граждане, нуждающиеся в улучшении жилищных условий.

1.3 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги: 

МУ "Местная администрация сельского поселения Плановское" (далее Администрация) располагается по адресу: 361222, КБР, Терский район, с. Плановское. пер.Гагарина,д.2, справочные телефонные номера: 75-6-43, 

Адрес электронной почты  МУ "Местная администрация сельского поселения Плановское": 

           planovskoe@mail.ru
Сведения о  режиме работы: 

	Дни недели 
	Периоды и часы работы

	Понедельник
	с 9-00 до 13-00; с 14-00 до 18-00 

	Вторник 
	с 9-00 до 13-00; с 14-00 до 18-00

	Среда
	с 9-00 до 13-00; с 14-00 до 18-00

	Четверг
	с 9-00 до 13-00; с 14-00 до 18-00

	Пятница
	с 9-00 до 13-00; с 14-00 до 18-00

	Суббота, воскресенье 
	Выходной


Информация об оказании муниципальных услуг предоставляется:

- непосредственно специалистом администрации при личном контакте или по телефону;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»);

          -  на информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан;
-  публикации в средствах массовой информации.
Консультация осуществляется по вопросам:

- о наличии документов необходимых для предоставления услуги;

- о времени и месте предоставления услуги.

Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги:

При ответах на устные обращения граждан (по телефону или лично) специалист администрации подробно и корректно (с использованием официально-делового стиля речи) информирует обратившихся о порядке и сроках исполнения муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую граждан информацию по вопросу исполнения муниципальной услуги.

 Ответ на телефонный звонок следует начинать с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

 Обязанности специалистов администрации при работе с получателями муниципальной услуги.

При работе с получателями муниципальной услуги, обратившимися за получением муниципальной услуги или консультации о получении муниципальной услуги, специалист администрации обязан:

- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов муниципальной власти и муниципальных служащих;

- проявлять корректность и внимательность при общении с получателями муниципальной услуги и их представителями;

- воздержаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципальной власти.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной  услуги: 

          Муниципальная  услуга  «Прием заявлений, документов, а также  постановка граждан  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  


2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется МУ "Местная администрация сельского поселения Плановское"  и осуществляется  комиссией  по жилищным вопросам.

Постановка на очередь граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, осуществляется по решению  комиссии по жилищным вопросам.

Заседание жилищной комиссии проводится один раз в месяц в соответствии с положением о комиссии.

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги, а так же указание на юридические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной услуги:

             - Постановка на очередь граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий;
- Отказ в постановке на очередь нуждающихся в улучшении жилищных условий;
- Выделение жилья гражданам, нуждающимся в жилых помещениях.
2.4.  Сроки предоставления муниципальной услуги:

- прием пакета документов и подача заявлений осуществляется непосредственно на приеме у специалиста;
- рассмотрение заявления о постановке на очередь производится на заседании жилищной комиссии. 
             2.5.  Полный перечень документов необходимый для постановки на учет

2.5.1. Для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении на условиях социального найма гражданин подает заявление с указанием совместно проживающих с ним членов семьи. Заявление подписывается всеми проживающими совместно с ним дееспособными членами семьи.

Заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении подается в органы местного самоуправления по месту жительства гражданина.

2.5.2. При подаче заявления предъявляется паспорт гражданина Российской Федерации и паспорта членов его семьи или документы, заменяющие паспорт.

2.5.3. К заявлению прилагаются:

- документы, подтверждающие состав семьи (справка из органов, осуществляющих регистрационный учет граждан по месту жительства или по месту пребывания, свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членов семьи и т.п.);
- решение уполномоченного органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим (при постановке на учет в качестве малоимущего);
- документы, подтверждающие право быть признанными нуждающимися в жилом помещении, а именно:

а) выписка из домовой книги

б) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.)

в) выписка из финансового лицевого счета на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, выданная уполномоченной организацией

г) выписка из технического паспорта, составленного организацией осуществляющей техническую инвентаризацию объектов технического фонда (БТИ), с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией. В случае регистрации заявителя и членов его семьи по различным адресам выше перечисленные документы предоставляются с  места их регистрации.

д) справка органов государственной регистрации о проведении сделок с имуществом за предыдущие пять лет и о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи предоставляется на каждого члена семьи

- документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения  по договору социального найма  в соответствии с федеральным законом или законом КБР (при постановке на учет в случаях, предусмотренных законодательством).

2.5.4. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предъявлением оригиналов. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы. Сверка производится немедленно, после чего подлинники документов возвращаются гражданину лицом, принимающим документы. 
Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении от заявителя этих документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим принятие на учет, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в учетное дело.

Учетное дело формируется на каждого заявителя в день поступления в Администрацию заявления и документов к нему, в случае представления дополнительных документов, они также подлежат включению в учетные дела.
2.6. Требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении муниципальных услуг

2.6.1. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг 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 перечни, указанные в части 1 статьи 9  Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) 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, 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, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

 2.6.2. Заявители в целях получения муниципальных услуг обращаются в орган, предоставляющий муниципальные услуги, непосредственно или через многофункциональный центр. В электронной форме муниципальные услуги предоставляются способами, предусмотренными частью 2 статьи 19 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, региональных порталов государственных и муниципальных услуг, официальных сайтов указанных органов в соответствии с нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления муниципальных услуг.
2.6.3. В целях предоставления муниципальных услуг установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в органах, предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных центрах с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации".
2.6.4. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.

2.7.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

2.8.   Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в исполнении муниципальной услуги являются:

- несоответствие заявителя требованиям, предусмотренным в административном регламенте;

-  не предоставление или предоставление не в полном объеме документов, указных в административном регламенте;

- недостоверность сведений, содержащихся в документах.

        2.9.  Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения, по инициативе заявителя.

        Заявитель (представитель заявителя) вправе направить заявление об оставлении запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения, направив его по адресу электронной почты Администрации, обратившись МФЦ или Администрацию. 

На основании поступившего заявления уполномоченным должностным лицом Администрации принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по причине отзыва заявления на предоставление муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги;

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение одного рабочего дня. 

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

- Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании администрации сельского  поселения. 

- Заседание  комиссии по жилищным вопросам проводится в зале заседаний 

- Места ожидания должны быть оборудованы «посадочными местами» (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

- Места ожидания так же оборудуются столами (стойками) для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

- Места информирования и ожидания должны соответствовать санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

- Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером и оргтехникой.

             2.13. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата.

             Основанием для выдачи дубликата документа, выданного заявителю в результате предоставления муниципальной услуги (далее - дубликат документа), является представление (направление) заявителем соответствующего заявления о выдаче дубликата документа в адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

             Заявление о выдаче дубликата документа может быть подано заявителем в орган, предоставляющий муниципальную услугу, одним из следующих способов:

- лично; 

- почтой;

- по электронной почте.

             Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги рассматривает заявление и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты поступления соответствующего заявления.
Основания для отказа в выдаче дубликата документа отсутствуют.
2.14. Форма заявления (запроса) о предоставлении соответствующей услуги

2.14.1. Форма заявления (запроса) на предоставление муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  утверждена приложением 2 к административному регламенту.
2.14.2. Формы документов, являющихся результатом предоставления соответствующей услуги, утверждены приложениями 3 и 4 к административному регламенту. 

2.14.3. Форма заявления об оставлении запроса без рассмотрения утверждена приложением 5 административному регламенту. 

Ответ заявителю по результатам предоставления соответствующей услуги,  либо информация об оставлении заявления (запроса) заявителя без рассмотрения предоставляется на бланке органа, предоставляющего муниципальную услугу, на бумажном носителе, при поступлении письменного заявления (запроса) заявителя о получении муниципальной услуги, либо в электронном виде в формате PDF, при поступлении электронного заявления (запроса) от заявителя.
2.14.4. Форма заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, утверждена приложением 6 к административному регламенту.

2.14.5. Форма заявления о выдачи дубликата документа о предоставлении муниципальной услуги предоставление информации «Простановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  утверждена приложением 7 к административному регламенту».
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия является личное обращение гражданина на приеме у специалиста и подача письменного заявления на имя главы поселения.

3.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  специалист администрации, ответственный за оказание муниципальной услуги.

3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- подача заявления гражданином на имя главы поселения  о постановке на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий согласно приложению № 1;

- предоставление пакета документов (для признания гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий) гражданином в комиссию по жилищным вопросам, проверка комплектности пакета документов специалистом (секретарем комиссии);

- рассмотрение документов поданных гражданином, для признания нуждающимся в улучшении жилищных условий на заседании  комиссии по жилищным вопросам;

- вынесение решения комиссией по жилищным вопросам о признании или не признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий;

- оформление протокола заседания общественной комиссии по жилищным вопросам;

- утверждение протокола постановлением (распоряжением) Администрации;

- оформление выписки из протокола заседания комиссии по жилищным вопросам; 

- предоставление выписки из протокола заявителю;

- в случае признания гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий:

а) постановка на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий;

б) направление уведомления о постановке на учет согласно приложению № 3;

в) выделение жилья при его наличии;

г) заключение договора социального найма жилого помещения с обслуживающей организацией;

- в случае непризнания гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий:

- отказ в постановке на очередь;

- направление мотивированного письменного отказа заявителю согласно приложению № 4.
3.4 Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 5 настоящему Административному регламенту
IV.  Формы контроля  за  исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственного специалиста, осуществляется главой администрации поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации поселения проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации поселения.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей,  результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение получателей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решение, действия (бездействие)  специалиста, ответственного за исполнение муниципальной услуги.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых и годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям получателей) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя результатов предоставления муниципальной услуги).

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц уполномоченного органа в досудебном порядке.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной или 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 субъектов Российской Федерации, 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 государственных или муниципальных услуг в полном объеме;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом. 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 государственных или муниципальных услуг в полном объеме.
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить жалобу в письменном виде (далее - письменное обращение) на бумажном носителе или в электронной форме по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, сайта региональной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кабардино-Балкарской Республики", федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", а также письменная жалоба может быть принята при личном приеме заявителя. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.2. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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;

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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4.В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим административным регламентом.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченным органом может быть принято одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления, допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

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

В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядке.

Заявитель имеет право на получение в Администрации, информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.

5.7. Информация о порядке подачи и рассмотрению жалобы размещается на информационных стендах в местах представления государственной услуги, на информационном стенде Администрации, на официальном сайте Правительства КБР  и на Едином портале государственных и муниципальных услуг по адресу: www.gosuslugi.ru, на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Кабардино-Балкарской Республики».
Приложение № 1 
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

Общая информация 

об администрации сельского поселения Плановское Терского муниципального района КБР 

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	361222,КБР,Терский район,с.Плановское,пер.Гагарина,2

	Фактический адрес месторасположения
	361222,КБР,Терский район,с.Плановское,пер.Гагарина,2

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	                      planovskoe@mail.ru


	Телефон для справок
	8(86632)75-6 43

	Официальный сайт в сети Интернет (если имеется)
	                         te.adm-kbr.ru


	ФИО и должность руководителя органа
	Емузов Амирсен Заурбиевич 


График работы 

администрации сельского поселения Плановское Терского муниципального района КБР 

	День недели
	Часы работы 

(обеденный перерыв)
	Часы приема граждан

	Понедельник
	9-00-18-00

Обед 13-00-14-00
	9-00-18-00

	Вторник
	9-00-18-00

Обед 13-00-14-00
	9-00-18-00



	Среда
	9-00-18-00

Обед 13-00-14-00
	9-00-18-00



	Четверг
	9-00-18-00

Обед 13-00-14-00
	9-00-18-00



	Пятница
	9-00-18-00

Обед 13-00-14-00
	9-00-18-00



	Суббота
	выходной
	Выходной

	Воскресенье
	выходной
	Выходной


В случае организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ:

Общая информация 

об отделении  УРМ МФЦ КБР с.п.Плановское 

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	361222,КБР,Терский район,с.Плановское,пер.Гагарина,2

	Фактический адрес месторасположения
	361222,КБР,Терский район,с.Плановское,пер.Гагарина,2

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	             F_Tarchokova@mail.mfckbr.ru

	Телефон для справок
	8(86632)75-6 41

	Официальный сайт в сети Интернет 
	            f.tersky@mail.mfckbr.ru

	ФИО руководителя
	Срухов Анзор Николаевич


График работы по приему заявителей на базе МФЦ

	Дни недели
	Часы работы

	Понедельник
	9-00-18-00

Обед 13-00-14-00

	Вторник
	9-00-18-00

Обед 13-00-14-00

	Среда
	9-00-18-00

Обед 13-00-14-00

	Четверг
	9-00-18-00

Обед 13-00-14-00

	Пятница
	9-00-18-00

Обед 13-00-14-00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Приложение № 2

к Административному регламенту
«Постановка граждан на учет в качестве

	

	
	кому
	

	
	от
	

	
	(ФИО заявителя/наименование

организации, должность, ФИО)

	
	

	
	

	
	

	
	Адрес

	
	

	
	

	
	телефон
	

	

	Заявление

	


нуждающихся в жилых помещениях»

Прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Состав моей семьи _____ человек:

1. Заявитель_____________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Супруг(а) _____________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. ______________________________________________________________________________

(родственные отношения Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4. ______________________________________________________________________________

(родственные отношения Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

К заявлению прилагаю документы:

1. ______________________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________________

3. ______________________________________________________________________________

и т.д.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»: даю своё согласие администрации муниципального образования __________ сельское поселение  ___________ района Кабардино-Балкарской Республики на проверку и обработку, включая сбор, систематизацию, накопление, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных. 

Запросы, сообщения, уведомления прошу направлять следующим способом  (почтовая связь, электронная почта, телефон) ___________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________

(указать почтовый адрес или адрес электронной почты, контактный телефон)

Результат предоставления муниципальной услуги прошу вручить: _____________________________________________________________________________________

(лично, почтовой связью, по электронной почте)

Подписи совершеннолетних членов семьи:

_____________ (Ф.И.О.)            ______________ (Ф.И.О.)

_____________ (Ф.И.О.)            ______________ (Ф.И.О.)

"___" _________ 20___ г.                        ___________________  ___________________

(дата)                                                   (подпись заявителя)     (Ф.И.О. заявителя)

Документы представлены на приеме

"___" ____________ 20___ г.

Входящий номер регистрации заявления ________________________.

Выдана расписка в получении документов "___" ________ 20__ г.

№ ____.

Расписку получил "____" ___________ 20_____ г.

____________________________.

(подпись и Ф.И.О. заявителя)

_____________________________________      ___________________________

(должность, Ф.И.О. должностного лица,                                               (подпись)

          принявшего заявление)
Приложение №3
к Административному регламенту

«Постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»
Форма

_____________________________________

                     (адрес проживания заявителя)

_____________________________________

(фамилия и инициалы заявителя)

УВЕДОМЛЕНИЕ

Сообщаем, что решением жилищной комиссии Администрации сельского поселения Плановское от ______________ протокол № _____, постановлением Администрации сельского поселения Плановское от ________________ № _____ Ваша семья в составе ___ человек принята на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма с  «____» _______________ года.

Глава местной администрации

сельского поселения Плановское                                       (Ф.И.О.)

Приложение №4
к Административному регламенту

«Постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

    (Ф.И.О.)

_____________________________________

                     (адрес проживания заявителя)

_____________________________________

(фамилия и инициалы заявителя)

УВЕДОМЛЕНИЕ

Сообщаем, что решением жилищной комиссии Администрации сельского поселения Плановское от ______________ протокол № _____, постановлением Администрации сельского поселения Плановское от ________________ № _____ Вам отказано в постановке на учет в  качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в соответствии с _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(нормы права, послужившие основанием отказа. Причины отказа)

Глава местной администрации

сельского поселения Плановское                                       (Ф.И.О.)

Приложение №5
к Административному регламенту

«Постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

Форма

заявления об оставлении запроса без рассмотрения

(наименование учреждения)
_____________________________________

(Ф.И.О. руководителя учреждения)

Заявителя (законного представителя)

фамилия ________________________________

имя ____________________________________

отчество (при наличии) ____________________

место регистрации:

с.п. ___________________________________

улица ___________________________________

дом _____ корп. ______ кв. ______________

телефон _________________________________

паспорт (или иной документ, 

удостоверяющий личность):

серия __________ № ___________ выдан

_________________________

Заявление

об оставлении запроса без рассмотрения

 


Прошу запрос от «___» ______ № ___ на предоставление муниципальной услуги о постановке на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма оставить без рассмотрения.

 
Подпись _______________ _______________________

                         (расшифровка подписи)

Дата _____________

Примечание: заявление оформляется рукописным (разборчиво) или
машинописным способом. Шрифт, интервал, параметры страницы произвольные.
В заявлении должно быть указано:

1. Полное наименование организации (для юридического лица) или фамилия,
имя, отчество (для физического лица) заявителя или законного представителя.

2. Контактная информация:

почтовый адрес:

контактный телефон:

e-mail                                                                                                          
Приложение №6
к Административному регламенту

«Постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

Форма заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
________________________________________

(наименование учреждения)

_____________________________________

(Ф.И.О. руководителя учреждения)

Заявителя (законного представителя)

фамилия ________________________________

имя ____________________________________

отчество (при наличии) ____________________

место регистрации:

с.п. ___________________________________

улица ___________________________________

дом _____ корп. ______ кв. ______________

телефон _________________________________

паспорт (или иной документ, 

удостоверяющий личность):

серия __________ № ___________ выдан

_________________________

заявление
об исправлении технических ошибок в документе

Прошу исправить техническую ошибку в _______________________________________

(наименование документа)

от "____" ___________20 ______ г. №____, выданном_____________________________________________________________________

(наименование органа, наименование объекта)

в связи с _____________________________________________________________________

(указываются причины исправления технических ошибок)

Подпись _______________ _______________________

                         (расшифровка подписи)

Дата _____________
Примечание: заявление оформляется рукописным (разборчиво) или
машинописным способом. Шрифт, интервал, параметры страницы произвольные.
В заявлении должно быть указано:

1. Полное наименование организации (для юридического лица) или фамилия,
имя, отчество (для физического лица) заявителя или законного представителя.

2. Контактная информация:

почтовый адрес:

контактный телефон:

e-mail                                                                                                          
Приложение №7
к Административному регламенту

«Постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

Форма заявления о выдачи дубликата документа о предоставлении муниципальной услуги
________________________________________

(наименование учреждения)

_____________________________________

(Ф.И.О. руководителя учреждения)

Заявителя (законного представителя)

фамилия ________________________________

имя ____________________________________

отчество (при наличии) ____________________

место регистрации:

с.п. ___________________________________

улица ___________________________________

дом _____ корп. ______ кв. ______________

телефон _________________________________

паспорт (или иной документ, 

удостоверяющий личность):

серия __________ № ___________ выдан

_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать дубликат документа о предоставлении муниципальной услуги, ранее направленный ответом от ___ исх. №__ при оказании мне муниципальной услуги по постановке на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в связи с _____________________________________________________________________ 

(кратко описывается причина, приведшая к необходимости получения дубликата)

Форма получения ответа: лично в руки, по почте с уведомлением, по
электронной почте (подчеркнуть нужный вариант).

Подпись __________________________

Дата «___» ___________ 20__ г.


Примечание: заявление оформляется рукописным (разборчиво) или
машинописным способом. Шрифт, интервал, параметры страницы произвольные.
В заявлении должно быть указано:

1. Полное наименование организации (для юридического лица) или фамилия,
имя, отчество (для физического лица) заявителя или законного представителя.

2. Контактная информация:

почтовый адрес:

контактный телефон:

e-mail                                                                                                          
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