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МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ Советское
ПРОХЛАДНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

КАБАРДИНО – БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

КЪЭБЭРДЕЙ – БАЛЪКЪЭР РЕСПУБЛИКЭМ И ПРОХЛАДНЭ 

МУНИЦИПАЛЬНЭ КУЕЙМ ЩЫЩ СОВЕТСКЭ КЪУАЖЭМ 

И ЩIЫПIЭ АДМИНИСТРАЦЭ

КЪАБАРТЫ – МАЛКАЪАР РЕСПУБЛИКАНЫ

ПРОХЛАДНА МУНИЦИПАЛЬНА РАЙОНУНУ Советское ЭЛ

ПОСЕЛЕНИЯСЫ ЖЕР-ЖЕРЛИ АДМИНИСТРАЦИЯСЫ

                          361029 с.Советское , ул. Угнич,8  Прохладненского р-на КБР           92435

     «12»  октября  2015 года                                                                       с. Советское
                                                                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ   № 20                                                                               

                                                                           БЕГИМ                         № 20
                                                                                   ПОСТАНОВЛЕНЭ      №20
«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории сельского поселения Советское Прохладненского муниципального района КБР»

         В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства РФ от 15 июня 2009 года № 478 «О единой системе информационно – справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет»», Уставом сельского поселения Советское Прохладненского муниципального района КБР местная администрация сельского поселения Советское  Прохладненского муниципального района КБР постановляет: 

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории сельского поселения Советское Прохладненского муниципального района КБР».

2.Обнародовать настоящее постановление в порядке, установленном Уставом сельского поселения Советское.

3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

4.Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.

Глава сельского поселения Советское
Прохладненского муниципального района КБР                                      А.М. Коков  
УТВЕРЖДЕН 
постановлением  Местной администрации сельского поселения Советское Прохладненского муниципального района
                                                                                      от «12» октября  2015 г. № 20
Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых
помещениях на территории сельского поселения Советское»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории сельского поселения Советское» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества и определения порядка, сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Муниципальная услуга «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории сельского поселения Советское » (далее по тексту - муниципальная услуга) предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим на территории сельского поселения Советское , нуж​дающимся в жилых помещениях.

1.3.Заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях подаются гражданами лично.

В случае невозможности личной явки при подаче и получении документов, ин​тересы гражданина, нуждающегося в жилом помещении, может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интере​сы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки).

1.4.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы, адресе электронной почты Администрации:

место нахождения приемной Администрации: с.п. Советское, улица Угнич, дом 8 этаж  1, телефон/факс (86631) 92435
График работы:

понедельник - пятница   с 8.00 до 17.00,

перерыв                            с 12.00 до 14.00,

суббота, воскресенье   -  выходные дни.

Справочные телефоны: (86631)92435, 
Адрес официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», содержащего информацию о порядке предоставления муниципальной услуги: adm-sovetsk.ru
Адрес электронной почты для направления обращений 
по вопросам предоставления муниципальной услуги: adm_sovetsk@mail.ru
1.4.2.Способы получения информации о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы государственного бюджетного учреждения  «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики» (далее – ГБУ «МФЦ»).
Режим работы: Понедельник -пятница:
с 8:30 до 20:00,

Суббота: с 9:00 до 18:00

Выходной  воскресенье.

 Адрес:
360000, г. Нальчик, ул. Хуранова,9

Тел: +7 (8662) 42 10 21;

Факс: +7 (8662) 42-28-24

Единый телефон:  8 800 100-32-82
Антикоррупционная линия: +7(8662) 42 32 66
Адрес электронной почты (E-mail): hotline@mail.mfckbr.ru

1.4.3.Сведения, указанные в пунктах 3 - 4 настоящего административного регламента, размещаются на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:

на официальном сайте Администрации (или на персональной странице сельского поселения Советское Прохладненского муниципального района) по адресу: adm-sovetsk.ru
в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал);

в государственном бюджетном учреждении "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг КБР".

1.4.4. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:

устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);

письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте или на персональной странице сельского поселения Советское Прохладненского муниципального района, Едином портале.

Информация о муниципальной услуге также размещается в форме информационных (текстовых) материалов на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги.

1.4.5. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, специалист ГБУ «МФЦ» осуществляют устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации, специалиста, графиком работы ГБУ «МФЦ», указанным в пунктах 3 и 4 настоящего административного регламента, продолжительностью не более 15 минут.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При общении с заявителями (по телефону или лично) специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, специалист ГБУ «МФЦ» должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в Администрацию письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

1.4.6.Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее оказания, в письменной форме заявителям необходимо обратиться к специалисту Администрации.

При консультировании в письменной форме, в том числе электронной, ответ на обращение заявителя направляется на указанный им адрес (по письменному запросу заявителей на почтовый адрес или адрес электронной почты, указанный в запросе).

Срок ответа на письменное обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 3 календарных дней с даты поступления обращения (регистрации) в приемной Администрации.

Срок ответа на письменное обращение заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги - не позднее дня поступления обращения (регистрации) в Администрации.

1.4.7. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги посредством Единого портала заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, указанные в пункте 6 настоящего административного регламента. 

1.4.8. На стенде в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты Администрации, специалиста, а также ГБУ «МФЦ»;

сведения о способах получения информации о местах нахождения и графиках работы органов власти и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;

процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

бланки заявления о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения;

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

блок-схема предоставления муниципальной услуги;

текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения - на информационном стенде); полная версия размещается в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", либо полный текст административного регламента можно получить, обратившись к специалисту Администрации, либо к специалисту ГБУ «МФЦ».

В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и на информационном стенде, находящемся в месте предоставления муниципальной услуги. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется местной администрацией сельско​го поселения Советское. Для предварительного рассмотрения вопросов по принятию на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, создана общественная жилищная комиссия при Местной администрации сельского поселения Советское (далее - Комиссия).
Прием, проверка представленных гражданами документов и подготовка их для рассмотрения на Комиссии осуществляется сотрудниками местной администрации.  Должностные лица, ответственные  за предоставление муниципальной услуги не имеют права требовать от заявителя:

· представление документов и информации или осуществления действий, пред​ставление и осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

· представление документов и информации, которые находятся в распоряжении Местной администрации сельского поселения Советское;

· осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации.

2.3.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
· принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
· отказ в принятии на учет.
2.4.Общий срок предоставления муниципальной услуги:
2.4.1 Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается Местной администрации сельского поселения Советское с учетом рекомендаций жилищной комиссии по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и представленных документов не позднее чем через 30 дней со дня представления указанных документов;
2.4.2 решение органа местного самоуправления о принятии на учет или об отка​зе в принятии на учет выдается или направляется гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.
2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-Конституцией Российской Федерации;
-Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года №188-ФЗ;

-Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Постановлением Правительства РФ от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций»;
· Законом Кабардино-Балкарской Республики от 28 июля 2006 года №55-РЗ «О регулировании жилищных отношений в Кабардино-Балкарской Республике»;
· Методическими рекомендациями по установлению порядка признания граждан в Кабардино-Балкарской Республике малоимущими в целях постановки на учет и предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, утвержденными приказом Министерства труда и социаль​ного развития Кабардино-Балкарской Республики от 30 октября 2006 года № 6-п;
2.6.Перечень документов, прилагаемых к заявлению (форма заявления — приложение №1к настоящему регламенту) о предоставлении муниципальной услуги:
        - документы личного характера:
· паспорта на всех членов семьи с копиями;
· свидетельства (о браке, расторжении, об установлении отцовства, усыновлении, удочерении, решение суда и т.д.) с копией;

· свидетельства о рождении детей с копиями. 
Необходимые и обязательные:

· выписка из лицевого счета по месту регистрации;
· справка о составе семьи;
· акт проверки жилищных условий по месту фактического проживания;
· заключение о признании гражданина малоимущим.
2.7. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случаях, если:

· не представлены все необходимые для постановки на учет документы в соответствии с настоящим Административным регламентом;

· представлены документы, на основании которых гражданин не может быть признан нуждающимся в жилом помещении;

-не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

· при поступлении от заявителя письменного обращения о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

· на основании определения или решения суда о приостановлении действий на срок, установленный судом;

· при наличии в представленных документах расхождений в адресах, наименованиях, площадях, для устранения противоречий, либо подтверждения указанных данных.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
· помещение для работы с заявителями должно быть оборудовано в соответствии с требованиями санитарных норм и правилами пожарной безопасности;
· кабинеты местной администрации должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета;

· помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, телефонной связью, компьютером с возможностью печати;
· для ожидания заинтересованных лиц отводится специальное место, оборудованное стульями:

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.10.1 Показателями доступности муниципальной услуги являются:
· транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги (5 минут ходьбы от остановочного пункта);

· обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется услуга;
2.10.2
показателями оценки качества муниципальной услуги являются:
· количество взаимодействий с должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги - 3 (1 - обращение за предоставлением муници​пальной услуги, 1 — представление необходимого пакета документов, 1 - получение конечного результата);

· соблюдение должностным лицом, ответственным за предоставление услуги, сроков предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги (при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги - менее 15 минут; при представлении документов — менее 15 минут, при получении конечного результата - менее 15 минут);

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги.

2.11.
Организация предоставления муниципальной услуги в электронной форме утверждена распоряжением Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 29 апреля 2010 года № 158-рп «О мерах по обеспечению перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг (функций) в электронном виде».
На портале муниципальных услуг Местной администрации Прохладненского муниципального района размещается следующая информация:
· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· сроки оказания муниципальной услуги;
· сведения о размере оплаты предоставления муниципальной услуги.
На портале размещаются формы заявлений на предоставление муниципальной услуги, и обеспечивается доступ к ним для копирования и заполнения в электронном виде.

           2.13. Заявитель может получить муниципальную услугу через Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики» (далее – ГБУ «МФЦ») и его филиалы.

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги через ГБУ «МФЦ» заявителем представляется исчерпывающий перечень документов, указанных в п.2 "Стандарт предоставления муниципальной услуги" настоящего административного регламента оказания данной муниципальной услуги. Специалист ГБУ «МФЦ»  в течение 2 рабочих  дней с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги направляет принятый комплект документов вместе с заявлением в местную администрацию Прохладненского муниципального района. Срок оказания услуги исчисляется со дня передачи ГБУ «МФЦ» такого заявления в Администрацию.

ГБУ «МФЦ» при организации предоставления муниципальной услуги:

1) обеспечивает защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдает режим обработки и использования персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных и защите информации;

2) соблюдает данный административный регламент предоставления муниципальной услуги в части, касающейся полномочий ГБУ «МФЦ»;

3) соблюдает стандарт комфортности, требования к организации взаимодействия с заявителями, установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики;

4) информирует заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ «МФЦ», о ходе выполнения запросов о ее предоставлении, а также по иным вопросам, связанным с ее предоставлением.

Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг включает информацию:

а) о перечне муниципальных услуг, предоставляемых в ГБУ «МФЦ»; 

б) о сроках предоставления муниципальной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

г) о размерах государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением муниципальных услуг, порядке их уплаты;

д) о порядке обжалования действий (бездействий), а также решений уполномоченных лиц органа местного самоуправления и (или) организации, участвующей в предоставлении муниципальных услуг;

е) о порядке обжалования действий (бездействий), а также принимаемых решений сотрудников ГБУ «МФЦ» в ходе выполнения отдельных административных процедур (действий).

Наименование  многофункциональных центров,  в которых организуется предоставление муниципальных услуг и их местоположение приведены в приложении №3 к настоящему административному регламенту.

Здание ГБУ «МФЦ» располагается в пешеходной доступности - не более 5 минут от остановок общественного транспорта.

Помещения для приема заявителей оборудованы отдельным входом.

Центральный вход в здание ГБУ «МФЦ» оборудован вывеской, содержащей следующую информацию на русском: наименование, место нахождения, режим работы. Вход и выход из помещений оборудованы соответствующими указателями.

На территории, прилегающей к ГБУ «МФЦ», оборудованы места для парковки автотранспортных средств, в том числе не менее двух - для транспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Помещения ГБУ «МФЦ» оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения. Предусмотрено оборудование доступных мест общественного пользования. Размещен платежный терминал, представляющий собой программно-аппаратный комплекс, функционирующий в автоматическом режиме и предназначенный для обеспечения приема платежей при оказании платных государственных и муниципальных услуг.

Помещение ГБУ «МФЦ» для работы с заявителями оборудовано электронной системой управления очередью (далее - электронная очередь).

Электронная очередь функционирует в течение всего времени приема заявителей. Возможность получения услуги вне электронной очереди исключена.

Время ожидания в очереди для получения информации (консультации) не превышает 15 минут.

Время ожидания в очереди для подачи документов не превышает 15 минут.

Время ожидания в очереди для получения документов не превышает 15 минут.

Прием заявителей осуществляется в порядке электронной очереди по принципу «одного окна». Терминал электронной очереди располагается в секторе ожидания ГБУ «МФЦ». Очередность определяется при обращении заявителя к терминалу электронной очереди. Заявитель выбирает требуемую услугу, регистрируется, получает талон, в котором указаны:

логотип ГБУ «МФЦ»;

дата и время выдачи талона;

номер очереди.

В зале ожидания и операционном зале  расположены информационные экраны.

При появлении на информационном экране номера, соответствующего номеру, указанному в талоне, и номера "окна" заявитель направляется к соответствующему "окну" в операционном зале ГБУ «МФЦ». Данные, отображенные на информационных экранах, как правило, дублируются голосовыми сообщениями (произносится номер талона и номер окна).

Если заявитель не подходит к специалисту (после 2-х вызовов с периодичностью не менее 90 секунд), повторный вызов заявителя происходит через 3 минуты. Если после повторного вызова заявитель не воспользовался предоставленной возможностью, система электронной очереди передвигает заявителя из списка ожидающих лиц в конец очереди. Выдача талонов автоматически прекращается во время, рассчитываемое из количества заявителей, ожидающих в очереди с учетом графика работы ГБУ «МФЦ» и с учетом продолжительности приема у специалистов.

Способ и место получения результата муниципальной услуги указываются заявителем в заявлении, если иное не установлено законодательством.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур
3.1 Последовательность административных действий (процедур).
3.1.1 предоставление муниципальной услуги представлено блок-схемой (приложение №2 к Административному регламенту) и включает в себя следующие ад​министративные процедуры:

-
прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов на предмет рассмотрения возможности принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- формирование пакета документов получателя муниципальной услуги;
· рассмотрение документов жилищной комиссией Местной администрации сельского поселения Учебное;

· подготовка проекта постановления Местной администрации сельского поселения Советское о принятии либо уведомление об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

· уведомление заявителя об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

· согласование проекта постановления Местной администрации сельского поселения Советское о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых по​мещениях;

-принятие постановления Местной администрацией сельского поселения Советское;

· подготовка выписок из постановления Местной администрации сельского поселения Советское о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых по​мещениях;

· выдача выписок из постановления Местной администрации сельского поселения Советское о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых поме​щениях.

3.2.
Основанием для начала административной процедуры является личное об​ращение гражданина с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в местную администрацию сельского поселения Советское, а также посредством почтовой
связи или в электронной форме.

Заявление регистрируется и передается специалисту местной администрации   для рассмотрения.

3.3.
Специалист местной администрации в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, устанавливает предмет обращения, наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, правильность заполнения документов; проверяет в случае необходимости полномочия представителя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.

3.3.1 Специалист местной администрации сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если предоставленные копии документов нотариально не заверены, специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;
3.3.2 При неправильном заполнении заявления, установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист местной ад​министрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы зая​вителю.
Специалист местной администрации обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист местной администрации по согласованию с заявителем назначает время следующего приема;

3.3.3 При предоставлении документов в полном объеме специалист местной администрации осуществляет регистрацию заявления и представленных документов.

Специалист местной администрации оформляет расписку о приеме документов в двух экземплярах и передает заявителю экземпляр расписки о приеме документов, а второй экземпляр расписки помещает к представленным заявителем документам для формирования пакета документов.

Максимальный срок административного действия - 30 минут.
3.4. Формирование пакета документов:
3.4.1 специалист местной администрации, принявший документы, формирует в соответствии с порядком документов, указанным в расписке пакет документов и готовит к нему сопроводительную карточку, которая содержит следующие сведения:
· регистрационный номер;
· фамилия и инициалы заявителя, адрес;
· исполнитель в лице руководителя местной администрации;
· срок исполнения;
· фамилия, инициалы и номер телефона специалиста, принявшего документы.     Максимальный срок выполнения действия 10 минут.

3.5 Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

3.5.1 Специалист местной администрации в течение 10 рабочих дней со дня заседания комиссии готовит проект постановления Местной администрации сельского поселения Советское о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях или в течение 3 рабочих дней, готовит уведомление об отказе в пре​доставлении муниципальной услуги.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается главой местной администрации и передается заявителю нарочно или с использованием почтовой связи;

3.5.2 Проект постановления Местной администрации сельского поселения Учебное согласовывается в порядке делопроизводства в срок не более 10 рабочих дней;

3.5.3 Специалист местной администрации после получения постановления Местной администрации сельского поселения Советское в течение одного рабочего дня готовит выписки из постановления на каждого получателя муниципальной услуги.
3.6 Выдача выписок из постановлений Местной администрации сельского поселения Советское:

3.6.1 специалист местной администрации, осуществляющий прием документов, для выдачи выписок из постановления Местной администрации сельского поселения Советское осуществляет контакт по телефону с получателем муниципальной ус​луги, рекомендует в течение трех дней, в удобное для заявителя время, получить выписку из постановления. Отметка о приглашении вносится в журнал предвари​тельной записи граждан;
3.6.2 специалист местной администрации контролирует сроки выдачи выписок из постановлений Местной администрации сельского поселения Советское и в случае неявки получателя муниципальной услуги в установленное время до истечения двухнедельного срока после издания постановления Местной администрации сельского поселения Советское осуществляет повторный контакт с заявителем, назначает новую дату выдачи документа. Отметка о повторном приглашении вносится в жур​нал предварительной записи граждан;
3.6.3 выдача выписок из постановлений Местной администрации сельского поселения Советское  производится под роспись в журнале единой формы.
4.  Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом по предоставлению муници​пальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществля​ется главой сельского поселения Советское.
4.2.Специалист местной администрации, осуществляющий консультирование, информирование и прием документов на предмет возможности принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, несет ответственность за качество и полноту предоставляемой при консультировании информации.
4.3. Обязанности, а также персональная ответственность специалистов местной администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями дейст​вующего законодательства

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом местной администрации положений настоящего Адми​нистративного регламента, иных нормативных и правовых актов Российской Феде​рации, Кабардино-Балкарской Республики.

4.5 Проверки могут быть плановые (осуществляется на основании годовых пла​нов работы местной администрации) и внеплановые. Проверка может осуществ​ляться на основании жалоб заявителей. По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указание по устранению выявленных на​рушений и контролирует их исполнение. Виновные в нарушениях прав заявителей привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством РФ.
4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав зая​вителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения зая​вителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
4.7. Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в Местную администрацию сельского поселения Советское , а также обращения и заяв​ления, не содержание сведения о фактах, указанных в настоящем Административ​ном регламенте, не могут служить основанием для проведения внеплановой провер​ки.
4.8. Внеплановая проверка проводится в порядке и форме, установленной дей​ствующим законодательством.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1 Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предос​тавления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов и должно​стных лиц Местной администрации сельского поселения Советское.
5.2 В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездейст​вия и решения должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить жа​лобу в письменном виде, в том числе посредством электронной почты Местной ад​министрации сельского поселения Советское на официальном сайте администрации в сети Интернет на имя Главы сельского поселения Советское.

5.3 При обращении заявителей с письменной жалобой срок рассмотрения не должен превышать 15 рабочих дней с момента её регистрации, а в случае обжалова​ния отказа в приеме документов либо в исправлении допущенных опечаток и оши​бок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений — в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.
5.4 Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:
-наименование органа Местной администрации сельского поселения Советское, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

-фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации об​ращения;

-суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездейст​вия);

-личная подпись заявителя и дата.
5.5.
Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия об​жалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании ко​торых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы
и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возло​жена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании неза​конным действия (бездействия)), а также иные сведения.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих из​ложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится пе​речень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обраще​ния, отсутствуют или не приложены к обращению решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подпи​сывается подавшим его получателем муниципальной услуги.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетво​рении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного об​ращения, направляется заявителю.

5.6.
Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в сле​дующих случаях:

-
не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если про​чтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

· если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвраща​ется заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;
· если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняе​мую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообща​ется о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.7. Сообщение о невозможности рассмотрения обращения направляется заяви​телю в десятидневный срок со дня его регистрации.
5.8. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд согласно порядку, установленному действующим законодательством.
Приложение № 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории сельского поселения Советское
                                                                                                       Главе с.п. Советское
                                                                                                                             от________________________

                                                                                                                      _________________________,

                                                                                                                   проживающего в с.п. Советское
                                                                                                       с _____________года,


                                                                                                                              зарегистрированного по адресу:
______________________________

______________________________

                                                                                                                             дом. тел.:_____________________ 

                                                                                    раб. тел.: _____________________

мобильный тел.:________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
              Прошу принять меня на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с _____________________________________________________________________________________________

(указать причину: отсутствие жилого помещения, обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее
_____________________________________________________________________________________________

учётной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; проживание в жилом 
_____________________________________________________________________________________________

помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжёлой формой заболевания,

____________________________________________________________________________________________________________________

при которой совместное проживание невозможно)

Состав моей семьи:

	№ п/п
	ФИО
	Год рождения
	Родственные отношения
	С какого времени проживает в с.п.Учебное
	Место работы (учёбы), должность

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	


               К заявлению прилагаю необходимые документы согласно перечню, в том числе справки о наличии и стоимости налогооблагаемого имущества (или его отсутствии), а также видов доходов для признания моей семьи малоимущей.
Дополнительно сообщаю, что я и члены моей семьи:
- вкладов в банках и других кредитных учреждениях,
Средств на именных приватизационных счетах                                                        ______________________
                                                                                                                                                     имеем, не имеем

- полученных по наследству и подаренных денежных 

средств                                                                                                                            _________________________                                                                                                                           


                                                                                                                                                     имеем, не имеем

- ценных бумаг, валютных ценностей                                                                       _________________________


                                                                                                                                                      имеем, не имеем
- предметов антиквариата и искусства, ювелирных изделий, 

бытовых изделий из драгоценных металлов                                                             _________________________


                                                                                                                                                      имеем, не имеем

- паенакоплений в жилищно – строительных кооперативах,

гаражно – строительных кооперативах, дачно – строительных

кооперативах                                                                                                                _________________________


                                                                                                                                                      имеем, не имеем

- доходов от реализации и сдачи в аренду (наём, поднаём)

недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, 

дач, гаражей), транспортных и иных механических средств                               _________________________


                                                                                                                                                      имеем, не имеем

- доходов от реализации плодов и продукции личного

подсобного хозяйства (многолетних насаждений, огородной 

продукции, птиц, пушных зверей, пчёл, рыб, продукционных

и демонстрационных животных)                                                                             _________________________


                                                                                                                                                      имеем, не имеем

- каких – либо других видов доходов, не указанных выше                                  _________________________


                                                                                                                                                      имеем, не имеем

                     Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, улучшения жилищных условий или при возникновении других обстоятельств, при которых необходимость в предоставлении жилого помещения отпадет,  обязуюсь проинформировать не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.

                   Я и члены моей семьи даём согласие на проверку представленных нами сведений о доходах и имуществе в налоговых и иных органах.

                   Мы предупреждены о том, что в случае не прохождения перерегистрации более трёх лет подряд можем быть сняты с учёта нуждающихся в жилых помещениях.

Подписи совершеннолетних членов семьи:
____________________________________                                                         __________________________

                         (ФИО)                                                                                                                                                         (подпись)
____________________________________                                                         __________________________

                         (ФИО)                                                                                                                                                         (подпись)
____________________________________                                                         __________________________

                         (ФИО)                                                                                                                                                         (подпись)
____________________________________                                                         __________________________

                         (ФИО)                                                                                                                                                         (подпись)
____________________________________                                                         __________________________

                         (ФИО)                                                                                                                                                         (подпись)
 Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты

«___»_________________20___г.

__________________________                         ______________________                             __________________

 (должность лица, принявшего заявление)                                     (ФИО)                                                                                (подпись)
                                                                                                           Приложение № 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории сельского поселения Советское»
БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории сельского поселения Советское»
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Приложение № 3

к  административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории с.п. Советское»
Перечень многофункциональных центров и (или) привлекаемых
организаций, в которых организуется предоставление
муниципальных услуг Администрации
	№ п/п
	Наименование многофункционального центра и (или) привлекаемой организации
	Местонахождение

многофункционального центра
и (или) привлекаемой
организации

	1
	Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики»
	КБР, г. Нальчик, ул. Хуранова, 9

	2
	Филиал Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики» в городе Тырныауз
	КБР, Эльбрусскии

муниципальный район,
г. Тырныауз,

проспект Эльбрусскии. д.32

	3
	Филиал Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики» в городе Баксан
	КБР, городской округ Баксан.
г. Баксан,

ул. Революционная 2/1

	4
	Филиал Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики» в городе Майский
	КБР, Майский

муниципальный район.
г. Майский,

ул. Энгельса, д. 74

	5
	Филиал Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики» в городе Прохладный
	КБР, городской округ

Прохладный, г. Прохладный.
ул. Карла Маркса, д.35

	6
	Филиал Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики» в г.п. Залукокоаже
	КБР, Зольский район, г.п.Залукокоаже, ул.им.И.Ц.Котова, д.22

	7.
	Филиал Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики» в городе Чегем
	КБР, Чегемский район, г.Чегем, ул.Баксанское шоссе, д.22

	8.
	Филиал Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики» в пгт.Кашхатау
	КБР, Черекский район, пгт.Кашхатау, ул.Мечиева, д.120


Приём и регистрация заявления и документов местной администрацией сельского поселения Советское Прохладненского муниципального района
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Выписка из постановления местной администрации сельского поселения Советское Прохладненского муниципального района КБР
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