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МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЧЕРНИГОВСКОЕ 

ПРОХЛАДНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  КАБАРДИНО - БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

КЪЭБЭРДЕЙ-БАЛЪКЪЭР РЕСПУБЛИКЭ ПРОХЛАДНЭ МУНИЦИПАЛЬНЭ РАЙОНЫМ

ЧЕРНИГОВСКЭ КЪУАЖЭ АДМИНИСТРАЦЭ

КЪАБАРТЫ-МАЛКЪАР РЕСПУБЛИКА ПРОХЛАДНА МУНИЦИПАЛЬНА РАЙОНУНУ

ЧЕРНИГОВСКОЕ ЭЛИНИ АДМИНИСТРАЦИЯСЫ
361021 ,  КБР,  Прохладненский район,  с.Черниговское,  ул. Кравченко ,80,

( (886631) 9-35-16; Тел/факс: (886631) 9-35-35; e-mail: adm_chernig@mail.ru
  .                                                                                   

           14.08.2020г.                                                                                              ПОСТАНОВЛЕНИЕ №22 



  






   ПОСТАНОВЛЕНЭ   №                                                                                                                                                   БЕГИМ      №

Об утверждении административного регламента по  предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии с  Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 10.12.2018 г. № 232-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг» Уставом сельского поселения Черниговское Прохладненского муниципального района,  местная администрация сельского поселения Черниговское Прохладненского муниципального района КБР, постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», в новой редакции.

2. Признать утратившим силу:

- Постановление № 8 от 13.02.2013 г. «Об утверждении административного регламента местной администрации сельского поселения Черниговское Прохладненского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Прием  заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в  жилых помещениях» ;                                                                                                                                                                                                                                              

- Постановление № 60 от 31.08.2016г. «О внесении изменений в постановление местной администрации сельского поселения Черниговское от 13.02.2013г. №8«Об утверждении административного регламента местной администрации сельского поселения Черниговское Прохладненского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Прием  заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в  жилых помещениях»;

- Постановление № 22 от 05.04.2019г. «О внесении изменений в постановление местной администрации сельского поселения Черниговское от 13.02.2010г. №8  «Об утверждении административного регламента местной администрации сельского поселения Черниговское Прохладненского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Прием  заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в  жилых помещениях».

3. Настоящее постановление подлежит обнародованию  в  порядке,  установленном  Уставом  с.п. Черниговское Прохладненского муниципального района,  с  одновременным  размещением  на  официальном  сайте   с.п. Черниговское Прохладненского  муниципального  района.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5.  Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.
Глава местной администрации 

сельского поселения Черниговское

Прохладненского муниципального района КБР                      Н.А. Голиков

Утвержден

постановлением  местной администрации

сельского поселения Черниговское
                                                                                            от 14.08.2020                №22
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – административный регламент) регулирует отношения, связанные с приемом заявлений, документов, а также постановкой граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – муниципальная услуга), устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие и зарегистрированные по месту жительства на территории сельского поселения Черниговское , нуждающиеся в жилых помещениях в соответствии с законодательством (далее – заявители).

1.2.1. Категории заявителей:

- малоимущие граждане, признанные по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации основаниям, нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;

- граждане, имеющие право на получение жилых помещений жилищного фонда Российской Федерации по договорам социального найма в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.2. Заявителями признаются граждане:

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги выступают граждане Российской Федерации, проживающие с.п.Черниговское, которые являются малоимущими и (или) относятся к иным определенным федеральным законом, указом Президента РФ или законом субъекта РФ категориям граждан, и могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным статьей 51 Жилищного кодекса РФ (далее - заявитель), а именно:
1) не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;
2) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;
3) проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям (порядок и основания, по которым жилое помещение признается непригодным для проживания, установлен Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции");
4) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или принадлежащего на праве собственности (Перечень соответствующих заболеваний установлен Приказом Министерства Здравоохранения РФ от 29.11.2012 N 987н "Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире").
При наличии у гражданина и (или) членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования и (или) принадлежащих им на праве собственности, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого помещения осуществляется исходя из суммарной общей площади всех указанных жилых помещений.

1.3. Административный регламент разработан местной администрацией сельского поселения Черниговское Прохладненского муниципального района КБР (далее – местная администрация с.п. Черниговское Прохладненского муниципального района) на основе требований:

- Конституции Российской Федерации;

- Гражданского кодекса Российской Федерации;

- Жилищного кодекса Российской Федерации;

- Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Устава с.п. Черниговское Прохладненского муниципального района.

1.4. Термины, обозначения и сокращения, используемые в настоящем Административном регламенте:

1.4.1. Администрация - местная администрация с.п. Черниговское Прохладненского муниципального района КБР;

1.4.2. 210-ФЗ - Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

1.4.3. ГБУ «МФЦ» - государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики»;

1.4.4. Электронная очередь - электронная система управления очередью;

1.4.5. СМЭВ - системы межведомственного электронного взаимодействия.

1.4.6. Заявитель – физические и юридические лица.

1.4.7. Понятия «муниципальная услуга», «административный регламент», «жалоба», «МФЦ», «Портал» применяются в значении, определенном согласно 210-ФЗ.

2. Порядок информирования о предоставлении

муниципальной услуги

2.1. При получении муниципальной услуги заявитель имеет право на получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.2. Заявитель либо его представитель может обратиться за получением необходимой информации  в Администрацию, по адресу:  

Кабардино-Балкарская Республика Прохладненский муниципальный район, с. Черниговское, ул. Кравченко, 80.

График работы Администрации:

понедельник - пятница с 8.00 до 17.00;

           часы приёма установлены:

- понедельник - с 8 ч. 00 мин. до 12 ч. 00 мин.;

- среда - с 8 ч. 00 мин. до 12 ч. 00 мин.;

- четверг - с 8 ч. 00 мин. до 12 ч. 00 мин.

перерыв с 12.00 до 14.00;

суббота, воскресенье – выходные дни.

Телефон для справок Администрации: 8(86631) 93-5-35; 93-5-16
        2.3. Адрес официального сайта местной администрации с.п. Черниговское Прохладненского муниципального района www.adm-chernigovskoe.ru;

            адрес электронной почты Администрации: adm_chernig@mail.ru;

адрес электронной почты местной администрации Прохладненского муниципального района:  adminprohr@mail.ru.     

        2.4. Электронный адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru/.

2.5.  Информация о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

- непосредственно в местной администрации с.п.Черниговское Прохладненского муниципального района КБР (КБР, Прохладненский  район, с.Черниговское, ул.Кравченко, 80)

- телефонной связи - 8(86631) 93-5-35; 93-5-16;

- электронной почты  - adm_chernig@mail.ru ;

- размещение информации на официальном сайте местной администрации с.п. Черниговское Прохладненского муниципального района КБР (www.adm-chernigovskoe.ru); 

- информационных стендов, размещаемых в Администрации;

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Портал);

-  ГБУ «МФЦ» (приложение №1  к настоящему административному регламенту). 

Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявителями используются следующие формы консультирования: 

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте); 

- индивидуальное консультирование по телефону; 

- публичное письменное консультирование; 

- публичное устное консультирование. 

При ответах на устные обращения, обращения с использованием средств телефонной связи и Internet-сервисов, информирование заявителей должно проходить с учетом следующих требований:

- сотрудники Администрации подробно и в тактичной (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам;

- сотрудник Администрации представляется, называя свои фамилию, имя, отчество и должность;

- при невозможности сотрудника Администрации, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившийся должен быть переадресован (переведен) к другому должностному лицу либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Сотрудник Администрации, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников Администрации. Прием заявителей осуществляется сотрудником Администрации в порядке очереди.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник Администрации может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителя за получением муниципальной услуги.

Глава  сельского поселения определяет непосредственного исполнителя- сотрудника Администрации для подготовки ответа.

Ответ на запрос заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя – сотрудника Администрации.

 Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой, в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном запросе заявителя.

2.6. При обращении за муниципальной услугой в электронном виде предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством:

1)
Электронной почты Администрации;

2)
Официального сайта Администрации;

3)
Портала;

4)
ГБУ «МФЦ». 

 Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем пункте информации, в том числе на стендах, официальных сайтах, Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Информация представляется на официальном бланке Администрации, с сопроводительным письмом и может быть размещена на официальном сайте Администрации.

На информационных стендах, находящихся в помещении Администрации на бумажных носителях, а также в сети Интернет на странице Портала в электронном виде размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) справочная информация о сотрудниках Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (ФИО главы Администрации, заместителя главы Администрации, а также сотрудников Администрации);

в) полный текст Административного регламента с приложениями, в том числе:


месторасположение, график (режим работы), номера телефонов и адрес электронной почты Администрации;


перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги и требования, предлагаемые к этим документам.


порядок получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги;


основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;


порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

На официальном сайте Администрации размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полный почтовый адрес Администрации;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты Администрации;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- сведения о графике и режиме работы Отдела.

- сведения о сроках предоставления муниципальной услуги.

- перечень муниципальных услуг, предоставляемых Отделом.

- перечень документов (образцы их заполнения), необходимых для представления заявителями в Отдел.

- информация о номерах кабинетов, в которых размещаются уполномоченные лица Отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

3. Внесение изменений в настоящий административный регламент

3.1. В настоящий административный регламент могут быть внесены изменения.

3.2. Подготовку соответствующего проекта постановления осуществляет Администрация.

3.3. Основаниями для внесения изменений в административный регламент являются:

3.3.1. Внесение изменений в правовые акты Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики, правовые акты Прохладненского муниципального района, правовые акты с. п.  Черниговское Прохладненского муниципального района, регулирующие отношения по предоставлению муниципальной услуги.

3.3.2. Изменение структуры Администрации.

3.3.3. Обоснованные предложения граждан и иных юридических лиц по совершенствованию положений административного регламента.

4. Порядок обжалования в суде решений и действий (бездействий)

Администрации и (или) уполномоченных лиц Администрации,

участвующих в предоставлении муниципальной услуги

4.1. Заявители в случае неудовлетворения жалобы в досудебном (внесудебном) порядке, указанном в разделе 8 настоящего административного регламента, имеют право обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые Администрацией (уполномоченными лицами) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке путем подачи заявления в суд.

5. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5.1. Наименование муниципальной услуги: "Прием заявлений, документов, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях".


5.2. Муниципальная услуга предоставляется местной администрацией сельского поселения Черниговское Прохладненского муниципального района КБР (Далее -  Администрация)

Муниципальная услуга также может быть предоставлена через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией 


5.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю уведомления о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении либо отказ в постановке на учет.


5.4. Срок предоставления муниципальной услуги: не более 33 рабочих дней со дня представления в Администрацию документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.


В случае предоставления заявителем документов через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Администрацию.


5.5. Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:


1) заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по форме, согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту, в котором:


- указывается просьба граждан о признании их малоимущими, за исключением иных, определенных федеральным законом и законом субъекта РФ, категорий граждан;


- указываются совместно проживающие с заявителем члены его семьи, а также сведения о действиях и гражданско-правовых сделках с жилыми помещениями, совершение которых привело к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению за последние 5 лет. Заявление подписывается всеми проживающими совместно с заявителем дееспособными членами семьи.


Заявления о принятии на учет недееспособных граждан подаются их законными представителями;


В случае подачи заявления в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг при наличии проживающих совместно с заявителем членов семьи заявитель представляет документ, подтверждающий согласие указанных лиц или их законных представителей о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при подаче заявления (если заявитель не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы), оформленный в письменном виде и заверенный нотариально;


2) паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий его личность, и, в случае если заявитель указал в заявлении просьбу о признании малоимущими, - подтверждающий наличие гражданства РФ (для всех граждан, указанных в заявлении о принятии на учет);



3) документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);


4) справка о составе семьи и занимаемой жилой и общей площади, при наличии - домовая книга (поквартирная карточка);



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


Граждане, проживающие в с.п.Черниговское  менее пяти лет, помимо документов, указанных в подпунктах 1 - 5 настоящего пункта, предоставляют документы с прежнего места жительства, указанные в подпункте 4 настоящего пункта.



В случае постановки на учет граждан, которые относятся к определенным федеральным законом, указом Президента РФ или законом субъекта РФ категориям граждан, заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие, что данный гражданин относится к указанной категории:


- при постановке на учет граждан, являющихся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или принадлежащего на праве собственности - медицинское заключение о наличии тяжелой формы хронического заболевания у члена семьи, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, согласно перечню заболеваний, установленному Правительством Российской Федерации;


- при постановке на учет граждан, страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний, указанных в предусмотренном Правительством Российской Федерации перечне заболеваний, - медицинское заключение о наличии тяжелой формы хронического заболевания у гражданина, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, согласно перечню заболеваний, установленному Правительством Российской Федерации;

- иные документы, в зависимости от категории граждан, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки.


В случае если в заявлении о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении заявитель указал просьбу о признании малоимущими, заявитель дополнительно представляет следующие документы, необходимые для определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи:


- документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов семьи, которые учитываются при решении вопроса о признании граждан малоимущими (за один год, непосредственно предшествующий месяцу подачи заявления), - в соответствии с в случае, если они (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций;


- копии документов, подтверждающих правовые основания владения заявителем и членами его семьи подлежащим налогообложению движимым и недвижимым имуществом на праве собственности, в случае, если они (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций;


- копии документов, подтверждающих сведения о стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину-заявителю и членам его семьи налогооблагаемого движимого и недвижимого имущества, в случае, если предоставление указанных документов предусмотрено и если они (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в т.ч. определение стоимости земельных участков, выполненное филиалом ФГБУ "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по КБР, при отсутствии сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости, в виде кадастровой справки о кадастровой стоимости земельного участка (выполняется за счет средств заявителя);

- данные об определении стоимости транспортных средств, в соответствии с законодательством об оценочной деятельности;


- выписки (копии документов) банков и иных кредитных организаций о размере денежных средств, находящихся на счетах, во вкладах в банках и иных кредитных организациях.


В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель, в соответствии с частью 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица (за исключением лиц, признанных безвестно отсутствующими, и разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти).
5.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах заявителя и каждого члена его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества по месту жительства заявителя;

2) акт уполномоченного органа, подтверждающий, что жилое помещение, в котором проживает гражданин, признано в установленном порядке непригодным для проживания и ремонту или реконструкции не подлежит - в случае постановки на учет граждан, проживающих в помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям.

3) справка в отношении заявителя и каждого члена его семьи из организации (органа), осуществляющей (осуществляющего) технический учет жилищного фонда, о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту жительства заявителя; при наличии - технический паспорт на дом;

Граждане, проживающие в с.п.Черниговское менее пяти лет, помимо документов, указанных в подпунктах 1 - 3 настоящего пункта, вправе представить по собственной инициативе документы с прежнего места жительства, указанные в подпунктах 1, 3 настоящего пункта.

В случае если в заявлении о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении заявитель указал просьбу о признании малоимущими, заявитель вправе дополнительно представить по собственной инициативе следующие документы, необходимые для определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи:

- документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов семьи, которые учитываются при решении вопроса о признании граждан малоимущими (за один год, непосредственно предшествующий месяцу подачи заявления) , в случае, если они (их копии или сведения, содержащиеся в них) находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций;

- копии документов, подтверждающих правовые основания владения заявителем и членами его семьи подлежащим налогообложению движимым и недвижимым имуществом на праве собственности, в случае, если они (их копии или сведения, содержащиеся в них) находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций;

- копии документов, подтверждающих сведения о стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину-заявителю и членам его семьи налогооблагаемого движимого и недвижимого имущества, в случае, если предоставление указанных документов предусмотрено Законодательством РФ И КБР, и если они (их копии или сведения, содержащиеся в них) находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
- данные о кадастровой стоимости недвижимого имущества, подлежащего налогообложению налогом на имущество физических лиц по земельным участкам - кадастровая справка о кадастровой стоимости земельного участка.

При непредставлении указанных в настоящем пункте документов заявителем администрацию  запрашивает недостающие документы (информацию), необходимые(ую) в целях предоставления муниципальной услуги, в соответствующих государственных органах, органах местного самоуправления, организациях, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в рамках системы межведомственного взаимодействия, в т.ч. в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ).

5.7. Документы, представляемые заявителем в целях предоставления муниципальных услуг:

1) должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальных услуг;

2) тексты документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса должны быть написаны полностью;

3) документы не должны иметь подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них, исправления, не должны быть исполнены карандашом, а также не должны иметь серьезных повреждений, которые позволяли бы неоднозначно истолковать их содержание;

4) все документы представляются в виде копий с одновременным представлением оригинала или в виде копий, заверенных в установленном действующим законодательством порядке. При предоставлении документов в виде копий с одновременным представлением оригинала копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы. Оригиналы возвращаются лицу, их представившему.

При подаче заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг заявитель при получении уведомления о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении либо при получении отказа в постановке на учет представляет оригиналы документов, направленных в электронной форме, либо их нотариально удостоверенные копии.

5.8. Администрация и МФЦ, в случае обращения заявителя через МФЦ, не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

5.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

5.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) не представлены предусмотренные пунктом 5.5. настоящего Административного регламента документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

2) ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с пунктом 5.6  настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

4) не истек 5-летний срок со дня совершения действий, совершенных с намерением приобретения права состоять на учете, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.

5.11. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

5.12. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

5.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении конечного результата муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

5.14. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления в отдел учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, Администрации.

При обращении заявителя через МФЦ срок регистрации заявления в Администрации исчисляется со дня передачи заявления от МФЦ.

5.15. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления муниципальной услуги, предъявляются следующие требования:

1) места ожидания и приема заявителей, места для информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и заполнения необходимых документов оборудуются стульями (креслами), столами и обеспечиваются письменными принадлежностями;

2) кабинеты приема заявителей оборудуются столами, стульями для посетителей и информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- названия отдела, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

3) рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством;

4) в помещениях, предназначенных для ожидания заявителей, информация о порядке предоставления муниципальной услуги, формы и образцы заполнения заявления размещаются на информационных стендах. Информационные стенды должны устанавливаться таким образом, чтобы обеспечить возможную видимость информации максимальному количеству граждан. Тексты информационных материалов, размещаемых на стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

Вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуется кнопкой вызова сотрудника. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги, наравне с другими лицами.

5.16. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) размещение актуальной информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет;

2) наличие информационных стендов и консультаций для заявителей.

3) возможность заявителя обратиться в Администрацию лично или путем направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

4) возможность заявителя обратиться за получением муниципальной услуги в МФЦ.

5.17. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) прием заявления в день обращения;

2) достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

3) соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

4) своевременное, достоверное и полное информирование заявителя о ходе рассмотрения его заявления и прилагаемых к нему документов;

5) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) индивидуальный подход и всесторонность рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов;

7) отсутствие обоснованных жалоб граждан на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

5.18. Муниципальная услуга предоставляется в том числе в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг на сайте www.gosuslugi.ru. (далее - Портал). При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов в электронной форме с использованием Портала заявитель получает сведения о ходе предоставления муниципальной услуги через личный кабинет заявителя на Портале.

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ специалист МФЦ выдает заявителю расписку в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. Результат муниципальной услуги передается Администрацией в МФЦ для выдачи заявителю, если иной способ получения не указан заявителем.

6. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения 

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


1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;


2) проверка заявления и прилагаемых к нему документов;


3) принятие решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в постановке на учет;


4) оформление постановки заявителя на учет и выдача (направление) заявителю уведомления о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении либо отказ в постановке на учет.


6.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
7. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов


7.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию (в т.ч. в электронной форме с использованием Портала, а также через МФЦ).


7.2. Специалист отдела учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий Администрации 

- принимает заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении и прилагаемые к нему документы. При предоставлении заявителем документов в виде копий с одновременным представлением оригинала, заверяет копии документов после проверки их соответствия оригиналу и возвращает оригиналы заявителю;


- регистрирует заявление в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях, и в информационной системе "Обращения граждан" с присвоением порядкового номера и указанием даты поступления заявления.


При этом специалист   выдает заявителю расписку в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения администрацией, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам, по форме. Расписка составляется в 2-х экземплярах, один из которых выдается заявителю, второй - остается в Администрации. При обращении заявителя через МФЦ расписка в получении от заявителя документов выдается заявителю специалистом МФЦ.


В случае подачи заявления с использованием Портала обращение заявителя, поступившее в электронной форме, распечатывается и подлежит регистрации в установленном настоящим Административным регламентом порядке, заявителю в личный кабинет на Портале направляется уведомление с указанием номера и даты регистрации заявления, а также расписка в форме электронного документа в получении от заявителя документов.


Максимальный срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день.


При этом, при обращении заявителя через МФЦ, срок регистрации заявления в Администрацииисчисляется со дня передачи заявления от МФЦ.

7.3. Критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов является поступление заявления и прилагаемых к нему документов.


7.4. Результатом административной процедуры являются прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.


7.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:


- регистрация поступившего заявления в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях, отдела учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, Администрацией и в информационной системе "Обращения граждан";


- расписка в получении документов.


В случае подачи заявления с использованием Портала - направление уведомления и расписки в форме электронного документа в личный кабинет заявителя на Портале.


8. Проверка заявления и прилагаемых к нему документов


8.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры являются прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.


8.2. Специалист   проверяет поступившее заявление с прилагаемыми к нему документами.


По результатам проверки, при отсутствии оснований для отказа, предусмотренных пунктом 5.10 Административного регламента, должностное лицо администрации принимает решение о дальнейшем рассмотрении заявления и прилагаемых документов.


При наличии оснований для отказа, должностное лицо Администрации принимает решение об отказе в постановке на учет в письменной форме с обязательной ссылкой на основания для отказа.


Отказ в постановке на учет регистрируется специалистом отдела документационного, информационно-технического обеспечения и юридического сопровождения   в информационной системе "Обращения граждан" с присвоением номера и даты и направляется заявителю по почте.


Максимальный срок исполнения административной процедуры - 8 рабочих дней.


8.3. Критерием принятия решения о дальнейшем рассмотрении заявления и прилагаемых документов является отсутствие оснований для отказа, предусмотренных пунктом 5.10 настоящего Административного регламента.


8.4. Результатом административной процедуры является принятие решения о дальнейшем рассмотрении заявления и прилагаемых документов либо отказ в постановке на учет.


8.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: регистрация принятия решения о дальнейшем рассмотрении заявления и прилагаемых документов на бланке резолюций   либо письменный отказ в постановке на учет и регистрация отказа в информационной системе "Обращения граждан".


9. Принятие решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в постановке на учет


9.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является принятие решения о дальнейшем рассмотрении заявления и прилагаемых документов.


9.2. Специалист администрации рассматривает заявление с прилагаемыми к нему документами.


Решение о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в постановке на учет принимается постановлением Администрации  .


По результатам рассмотрения заявления, прилагаемых к нему документов, при отсутствии оснований для отказа, предусмотренных пунктом 5.10 настоящего Административного регламента, специалист администрации подготавливает проект постановления Администрации о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.


При наличии оснований для отказа, предусмотренных пунктом 5.10 настоящего Административного регламента, специалист Администрации подготавливает проект постановления Администрации об отказе в постановке на учет.


Подготовленный проект постановления с заявлением и прилагаемыми к нему документами направляется в Администрацию для рассмотрения и принятия постановления.


Максимальный срок исполнения административной процедуры - 21 рабочий день.


9.3. Критерием принятия решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях является отсутствие оснований для отказа, предусмотренных пунктом 5.10 настоящего Административного регламента.


9.4. Результатом административной процедуры является принятие решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в постановке на учет.


9.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: постановление Администрации о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в постановке на учет.

10. Оформление постановки заявителя на учет и выдача (направление) заявителю уведомления о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении либо отказ в постановке на учет


10.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является принятие решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в постановке на учет.


10.2. По результатам принятого решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях специалист Администрации:


- включает принятых на учет граждан в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее - книга учета), заводит учетное дело, в котором содержаться необходимые документы и которому присваивается номер, соответствующий номеру в книге учета;


- вносит данные заявителя в автоматизированную базу данных "Очередь граждан, нуждающихся в жилых помещениях";


- оформляет уведомление о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении по форме, утвержденной за подписью должностного лица Администрации.


 Уведомление о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении регистрируется специалистом отдела документационного, информационно-технического обеспечения и юридического сопровождения   в информационной системе "Обращения граждан" с присвоением номера и даты.

Оформленное уведомление выдается заявителю специалистом Администрации лично путем вручения заявителю или его представителю под расписку при наличии документов, подтверждающих полномочия заявителя или его представителя либо уведомление направляется заявителю почтовым отправлением специалистом отдела документационного, информационно-технического обеспечения и юридического сопровождения администрации. При обращении заявителя через МФЦ уведомление о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении передается администрацией в МФЦ для выдачи заявителю, если иной способ получения не указан заявителем.


Постановление Администрации об отказе в постановке на учет выдается заявителю специалистом лично путем вручения заявителю или его представителю под расписку при наличии документов, подтверждающих полномочия заявителя или его представителя либо направляется заявителю почтовым отправлением специалистом отдела документационного, информационно-технического обеспечения и юридического сопровождения администрации. При обращении заявителя через МФЦ постановление Администрации об отказе в постановке на учет передается администрацией в МФЦ для выдачи заявителю, если иной способ получения не указан заявителем.


При этом право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях сохраняется за гражданами до получения ими жилых помещений по договорам социального найма или до выявления предусмотренных Жилищным кодексом РФ оснований снятия их с учета.


В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Портала заявителю направляется в личный кабинет на Портале уведомление о принятом решении и необходимости представления оригиналов документов, направленных в электронной форме, либо их нотариально удостоверенных копий для получения уведомления о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении либо отказа в постановке на учет. Уведомление о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении либо отказ в постановке на учет выдаются заявителю после представления им оригиналов документов, направленных в электронной форме, либо их нотариально удостоверенных копий.


Максимальный срок исполнения административной процедуры - 3 рабочих дня.


10.3. Критерием выдачи (направления) заявителю уведомления о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении является принятие решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и подтверждение заявителем или представителем заявителя полномочий - при получении уведомления лично. В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Портала критерием выдачи заявителю уведомления о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении является также представление оригиналов документов, направленных в электронной форме, либо их нотариально удостоверенных копий.


10.4. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю уведомления о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении либо отказ в постановке на учет.


10.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:


1) в случае постановки на учет:


- запись в книге учета;


- учетное дело;


- создание записи в базе данных "Очередь граждан, нуждающихся в жилых помещениях";


- письменное уведомление о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении;


- регистрация уведомления в информационной системе "Обращения граждан";



- подпись заявителя или его представителя о получении уведомления на экземпляре уведомления, который остается в администрации - при получении уведомления лично в администрации;


2) в случае отказа в постановке на учет:


- подпись заявителя или его представителя о получении постановления Администрации   об отказе в постановке на учет на экземпляре постановления, который остается в администрации, - при получении постановления лично в администрации или регистрация направления заявителю постановления в информационной системе "Обращения граждан".


В случае подачи заявления с использованием Портала - направление уведомления в личный кабинет заявителя на Портале.

11. Формы контроля за исполнением Административного регламента


11.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами Администрации, осуществляется Главой администрации.


11.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными должностными лицами положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.


11.3. Плановые проверки осуществляются на основании планов работы Администрации 


Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.


11.4. Администрация осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги.


11.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителя, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Администрации 


11.6. По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителя, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством РФ.

12. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего


12.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) Администрации, уполномоченных должностных либо муниципального служащего в ходе предоставления ими муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.


12.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц либо муниципальных служащих при исполнении Административного регламента, в том числе в следующих случаях:


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


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;


7) отказ 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 муниципальной услуги;


9) приостановление предоставления муниципальной услуги;


10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".



12.3. Заявители вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения и действия (бездействие) подаются в Администрацию.


Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования www.adm-chernigovskoe.ru, Единого портала государственных и муниципальных услуг, через МФЦ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


12.4. Жалоба должна соответствовать требованиям, предусмотренным Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".


12.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации Администрацией. 

12.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы от заявителя в Администрацию 

12.7. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;


3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица либо муниципального служащего;


4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица  либо муниципального служащего.


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


12.8. Жалоба подлежит рассмотрению 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.


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


1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


2) в удовлетворении жалобы отказывается.


12.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение 
                                                                к Административному регламенту местной администрации с.п. Черниговское Прохладненского муниципального района 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Перечень

многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций, в которых организуется предоставление муниципальных услуг Администраций

	№

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, Эльбрусский муниципальный район, г. Тырныауз, проспект Эльбрусский, д.23

	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, пр-кт Ленина, д.23

	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, ул. им. И.Ц. Котова, д.22
	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 городе в пгт. Кашхатау
	КБР, Черекский район, пгт. Кашхатау, л. Мечиева, д. 120

	9
	Удаленные рабочие места Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики»
	Расположены на территории Кабардино-Балкарской Республики


Приложение № 1 

                                                                к Административному регламенту местной администрации с.п. Черниговское Прохладненского муниципального района 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»                                                              

Главе местной администрации с.п. Черниговское
                                                                Прохладненского муниципального района

________________________________________

Ф.И.О.

От ______________________________________

(наименование организации, Ф.И.О. ИП)

зарегистрированного по месту жительства 

по адресу:________________________________

______________________________________

___________________________________________,

(полный адрес с указанием почтового индекса, населенного пункта,

улицы, номеров дома, корпуса, квартиры)

номера телефонов: домашний _____________,

мобильный __________, рабочий _____________

Заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении 


    Прошу (нужное указать):

1.  признать  меня  и  членов  моей  семьи  малоимущими и принять на учет в 

качестве   нуждающихся  в  жилом  помещении,  предоставляемом  по  договору 

социального найма 

2.   принять   на   учет   в   качестве   нуждающихся  в  жилом  помещении,

предоставляемом  по  договору  социального  найма,  так  как  я  отношусь к 

определенной категории граждан:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(указывается категория граждан, имеющая в соответствии с законодательством 

  право на предоставление жилого помещения по договору социального найма)


По следующим основаниям: __________________________________________________

___________________________________________________________________________

 (указываются основания признания граждан нуждающимися в жилых помещениях)


Совместно проживающие члены семьи: ___ человек(а), из них (указать ф.и.о.,

степень родства совместно проживающего члена семьи, дату рождения): _______

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Сведения   о   действиях   и   гражданско-правовых   сделках  с  жилыми 

помещениями,  совершение  которых  привело  к уменьшению размера занимаемых 

жилых  помещений  или  к  их  отчуждению за последние 5 лет, предшествующие 

подаче  заявления  (при наличии факта продажи, обмена, мены, дарения и др.,

указать дату): ____________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________


    -------------------------------

    <*> В  случае если в заявлении указана просьба о признании малоимущими,

указывается  также наименование и стоимость имущества, проданного в течение 

5  лет,  предшествующих  подаче  заявления (входящего в перечень имущества,

подлежащего  налогообложению  и  учитываемого  в  целях  признания  граждан 

малоимущими).


    Подтверждаю   (подтверждаем)   свое   согласие,   а    также   согласие 

представляемого (представляемых)    мною    лица    (лиц)    на    проверку 

Администрации с.п.Черниговское представленных   сведений  о  составе  семьи,  месте  жительства,  условиях проживания, доходах, имуществе.

    Обязуюсь   (обязуемся)   уведомлять   в  течение  десяти  рабочих  дней 

Администрацию с.п.Черниговское об изменении сведений, содержащихся в ранее представленных документах.

    Несу  (несем) ответственность за полноту и достоверность представленных 

сведений.

    Подтверждаю    (подтверждаем)   свое   согласие,   а   также   согласие 

представляемого  (представляемых) мною лица (лиц) на обработку персональных 

данных в целях предоставления муниципальной услуги.



"__" _______________ 20__ г.                  Подпись заявителя ___________


Подписи всех проживающих совместно 

с заявителем дееспособных членов семьи: _______________ _________________

                                              ф.и.о.          подпись 

                                        _______________ _________________

                                              ф.и.о.          подпись 


--------------------------------

<*>  Заявление  от  имени проживающих совместно с заявителем недееспособных 

членов семьи подписывается его законным представителем.

                              Приложение № 2 

                                                                к Административному регламенту местной администрации с.п. Черниговское Прохладненского муниципального района 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»                                                                  

Блок-схема

	
	
	
	Прием и регистрация документов заявителя
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Комплектование документов при предоставлении муниципальной услуги    в рамках межведомственного взаимодействия, направление запросов о предоставлении информации
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, проведение экспертизы документов; установление отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	
	
	

	
	нет
	
	
	
	да
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Издание постановления Администрации, выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;


	
	
	
	Издание постановления Администрации, выдача (направление) заявителю уведомления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;














	оформление учетного дела


 Приложение № 3                                                                                                                                                                       к Административному регламенту местной администрации 

с.п. Черниговское  Прохладненского муниципального района 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»                                                                  


                                                              Главе местной администрации с.п. Черниговское
                                                                Прохладненского муниципального района

________________________________________

Ф.И.О.

От ______________________________________

(наименование организации, Ф.И.О. ИП)

Адрес___________________________________

Контактный телефон_____________________

Жалоба

на неправомерные действия должностных лиц

 _________________________________________________________________________

  _________________________________________________________________________ 

 № ______                                                                                        "____" __________ 20__ г.

Прошу принять жалобу от _______________________________________________

на неправомерные действия _________________________________________________

                                                                   ФИО, должность

__________________________________________________________________________,

    состоящую в следующем: ________________________________________________

                                                        указать причины жалобы, дату и т.д.

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:

    1. ____________________________________________________________________

    2. ____________________________________________________________________

    3. ____________________________________________________________________

                         ___________________________         ______________

                                              ФИО                                          подпись

    Жалобу принял:

    _________________  ___________________________  ____________

        должность                        ФИО                                                    подпись
Приложение № 4                                                                                                                                                                        к Административному регламенту местной администрации 

с.п. Черниговское Прохладненского муниципального района 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

___________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

___________________________________________

Куда ______________________________________

(почтовый индекс и адрес

___________________________________________

заявителя согласно заявлению

___________________________________________

о принятии на учет)

__________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Местная администрация с.п. Черниговское Прохладненского муниципального района рассмотрев представленные документы о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в соответствии с постановлением местной администрации с.п. Черниговское -Прохладненского муниципального района от________ №____

решила принять ___________________________________________________________

(фамилия,  имя, отчество,

на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении,  составом семьи ____________ человек:

Постановление прилагается.

Приложение на ______листах.

Глава МО _______________


__________________

"_____" ____________ 20___ г.

М.П.

Приложение № 5                                                                                                                                                                        к Административному регламенту местной администрации 

с.п. Черниговское Прохладненского муниципального района 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

___________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

___________________________________________

Куда ______________________________________

(почтовый индекс и адрес

___________________________________________

заявителя согласно заявлению

___________________________________________

о принятии на учет)

__________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Местная администрация с.п. Черниговское Прохладненского муниципального района рассмотрев представленные документы о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, решила отказать в постановке ___________________________________________________________

(фамилия,  имя, отчество,

на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, составом семьи ____________ человек:

Причина отказа ___________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________

Глава МО _______________




__________________

"_____" ____________ 20___ г.

М.П.

