КАМЧАТСКИЙ КРАЙ
ЕЛИЗОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ВУЛКАННОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

18 апреля 2017 года 



                                              № 80
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» 


	


В целях совершенствования работы по предоставлению муниципальных услуг и исполнению муниципальных функций, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации; Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; Постановлением Администрации Вулканного городского поселения от 04.06.2009 № 71 «О порядке ведения органами местного самоуправления Вулканного городского поселения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма»; Уставом Вулканного городского поселения, администрация Вулканного городского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» согласно приложению.
2. Обнародовать настоящее Постановление на информационном стенде администрации Вулканного городского поселения и в муниципальной библиотеке п. Вулканный в день подписания.
3. Настоящее Постановление вступает в силу после дня его официального обнародования.
4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава Вулканного городского поселения


                  В.В. Смолин

________________________________________________________________

Разослать: Елизовская городская прокуратура.
Приложение 

 к Постановлению администрации Вулканного городского поселения

  от 18.04.2017  № 80
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Вулканного городского поселения муниципальной услуги: «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Вулканного городского поселения муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее по тексту - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Цель разработки настоящего Регламента: реализация права граждан на обращение в администрацию Вулканного городского поселения (далее - Администрация) и повышение качества рассмотрения таких обращений в Администрации и ее структурных подразделениях.

1.3.
Настоящий Регламент устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в
жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений граждан.

1.4.
Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются граждане Российской Федерации, состоящие на учете в администрации муниципального образования в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Заявителем признается гражданин, обратившийся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, от своего имени или от своего имени и членов своей семьи, а равно гражданин, действующий в чужом интересе и осуществляющий в этом случае представительство членов своей семьи (других граждан) в порядке, установленном гражданским законодательством.

1.5.
Заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, должны
подаваться лично Заявителями.

В случае невозможности личной явки Заявителя, претендующего на предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, его интересы при подаче документов и получении уведомления о результате предоставления муниципальной услуги может представлять иное лицо при предъявлении документа, удостоверяющего его личность, и согласно полномочиям, определенным в доверенности, выданной представляемым.

Интересы недееспособных граждан, претендующих на предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки).

Заявитель также может подать заявление о получении муниципальной услуги в электронном виде на Едином и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг (далее - Порталы).

Запрос и необходимые для получения муниципальной услуги документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Регламента, предоставленные Заявителем в электронном виде, удостоверяются электронной подписью:

-
запрос удостоверяется простой электронной подписью Заявителя;

-
доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса;

-
иные документы, прилагаемые к запросу в форме электронных образов бумажных документов (сканированных копий), удостоверяются электронной подписью в соответствии с требованиями Постановления Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

При личном обращении за муниципальной услугой и при обращении в электронном виде через Порталы Заявитель - физическое лицо имеет возможность получения муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги, порядок исполнения которой определяется настоящим Регламентом: «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях  социального найма» (далее по тексту - муниципальная услуга).

2.2. Информацию по вопросам предоставления услуги можно получить:

- непосредственно в Администрации;

- с использованием средств телефонной связи.
Место расположения Администрации – 684036, Камчатский край, Елизовский район, п. Вулканный, ул. Центральная, д. 1

Контактные телефоны: 8(41531) 3-66-14;

электронная почта администрации: vgp@mail.kamchatka.ru.
2.3.
Результатом предоставления муниципальной услуги является направление (выдача) Заявителю:

- справки об очередности или об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней.

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах настоящего Регламента.

2.5.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

- Закон Камчатского края от 04.05.2008 № 52 «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований в Камчатском крае учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

-  Закон Камчатского края от 31.03.2009 № 253 «О порядке предоставления жилых помещений жилищного фонда Камчатского края по договорам социального найма»;

- Устав Вулканного городского поселения.
2.6.
Муниципальная  услуга  предоставляется   на  основании  письменного  заявления, подаваемого на имя должностного лица Администрации. В заявлении указываются:

а)
фамилия, имя, отчество Заявителя;

б)
реквизиты документа, удостоверяющего личность Заявителя               (с приложением копии указанного документа);

в)
копия документа, подтверждающего родственные отношения Заявителя с членами семьи, в составе которой он был поставлен на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (свидетельство о рождении, свидетельство о
заключении брака, судебное решение о признании членом семьи), - при наличии;

г)
копия документа, подтверждающего факт перемены Заявителем фамилии, имени, отчества (свидетельство о браке/о расторжении брака, свидетельство о смене фамилии, имени, отчества), - при наличии;

д)
информация о дате постановки Заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, - при наличии у Заявителя данной информации;

е)
место регистрации Заявителя;

ж)
место жительства Заявителя (если проживает не по месту регистрации);

з)
сведения об изменении места жительства Заявителя – при наличии;

и)
контактный телефон;

к) реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя Заявителя (с приложением копии доверенности, оформленной в установленном порядке), в случае, если заявление подает доверенное лицо.

2.7.
Основанием для отказа в приеме и рассмотрении обращения Заявителя о предоставлении муниципальной услуги является несоответствие представленного заявления форме приложения № 1 к настоящему Регламенту и требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Регламента, а
также наличие в представленных документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, исполнение документов карандашом, а также наличие в них серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание.

2.8.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1)
непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента;

2) обращение лица, не состоящего на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3) несоответствие вида электронной подписи, использованной Заявителем для удостоверения запроса и приложенных к нему документов в электронном виде, требованиям законодательства Российской Федерации;

4) представлены незаверенные копии документов или копии документов, которые должны быть представлены в подлиннике.

2.9.
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

Максимальный срок ожидания в очереди при обращении о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата ее предоставления - 15 минут.

2.12.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги (к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении услуги, к содержанию информации, размещенной на информационных стендах).

Прием    Заявителей    для    предоставления    муниципальной    услуги    осуществляется специалистами Администрации согласно графику приема граждан, указанному в пункте-2.15 настоящего Регламента.

Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации Заявителей и специалистов уполномоченного органа.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется:

информационными стендами;

стульями.

Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы:

средствами вычислительной техники с установленными справочно-информационными системами и оргтехникой;

техническими и программными средствами обработки информации, содержащейся на универсальной электронной карте.

В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.

На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, на официальном сайте органа местного самоуправления размещается информация, указанная в подпунктах 2.14.1 и 2.14.2 настоящего Регламента.

Заявителям - инвалидам предоставляется возможность получения муниципальной услуги при личном обращении в филиалы и дополнительные офисы Краевого государственного казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае».

Заявителям - инвалидам, имеющим стойкие расстройства функции зрения, обеспечивается сопровождение и оказание помощи в здании Администрации при получении услуги, а также допускаются собаки – проводники.

Вызов должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается специальной кнопкой вызова на здании (при входе), в котором расположена Администрация. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, оказывают помощь инвалидам в получении муниципальной услуги, а также в преодолении барьеров, препятствующих получению ими услуги наравне с другими лицами.

2.13.
Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.13.1.
Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются: 

простота и ясность изложения информационных документов;

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 
доступность работы с представителями лиц, получающих услугу.

2.13.2.
Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются: 

короткое время ожидания услуги;

удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
удобное   территориальное   расположение   органа,   осуществляющего   предоставление муниципальной услуги.

2.13.3.
Качественными показателями качества муниципальной услуги являются:
точность исполнения муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников уполномоченного органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания Заявителей.

2.13.4.
Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:
строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.14.
Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте Правительства Камчатского края - http://www.kamchatka.gov.ru - страница Вулканное городское поселение.

2.14.1. На Сайте размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:

текст настоящего Регламента (полная версия);

наименование и процедура предоставления муниципальной услуги;

3)
место нахождения, почтовый адрес, номера телефонов, график работы специалистов уполномоченного органа;

4)
перечень документов, предоставляемых получателем муниципальной услуги.

2.14.2.  На стенде размещается график работы специалистов Администрации.
2.15. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятие заявлений осуществляются специалистами Администрации, на которых возложены соответствующие функции.

График приема граждан в Администрации:

	понедельник     
	с 9.00 до 16.00

	среда
	с 9.00 до 16.00

	четверг
	с 9.00 до 16.00


перерыв на обед: с 13.00 до 14.00

Контактные телефоны: 8(41531) 3-66-14;

2.16.
При обращении на личный прием к специалисту Администрации  гражданин предоставляет:

документ, удостоверяющий личность;

доверенность, если интересы Заявителя представляет уполномоченное лицо.

2.17.
Информирование Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах.

2.17.1.
По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

о месте нахождения Администрации;

о графике работы специалистов Администрации.

Ответ на телефонный звонок должен также содержать: наименование соответствующего структурного подразделения, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок.

Иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

2.17.2.
Ответы на письменные обращения направляются почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации таких обращений, либо выдаются на руки Заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.

2.18.
Обращения по вопросам предоставления  муниципальной услуги, поступающие в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

2.19. При предоставлении муниципальной услуги по принципу «одного окна» Администрация взаимодействует с Краевым государственным казённым учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае» (далее – МФЦ Камчатского края):

местонахождение: 683024, Камчатский край, г. Петропавловск-Камчатский, проспект Рыбаков, д. 13.

Перечень и адреса сети филиалов МФЦ Камчатского края указаны в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

График работы:

понедельник – пятница: 09:00 – 19:00;

без перерыва на обед;

суббота: 10:00 – 14:00;

воскресенье: выходной.

Телефон приёмной МФЦ Камчатского края: 8 (4152) 26-99-30; 

факс: 8 (4152) 26-99-20;

по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг: единый центр телефонного обслуживания 8 (4152) 302-402.
Адрес электронной почты МФЦ Камчатского края: mfcpk@mfc.kamgov.ru.
Адрес портала МФЦ Камчатского края в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет»: http://portalmfc.kamgov.ru.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
 административных процедур, требования
 к порядку их выполнения

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

1) прием от Заявителя и регистрация письменного заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (пункты 3.2 - 3.5 настоящего Регламента):

- в случае, если заявление и приложенные к нему документы, предоставленные Заявителем в электронном виде через Порталы и удостоверенные в установленном порядке в соответствии с действующим законодательством, осуществляется проверка подлинности электронных подписей через установленный федеральный информационный ресурс и регистрация данного заявления (если подлинность электронная подпись подтверждена).

2) подготовка справки об очередности или об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (пункт 3.6 настоящего Регламента);

3) направление (выдача) Заявителю справки об очередности или об отказе в предоставлении информации об очередности по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (пункт 3.7 настоящего Регламента).

3.2.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя с заявлением о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в
жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.3.
Заявление о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма,
направляется в адрес Администрации (приложение № 1 к настоящему Регламенту) и подлежит регистрации сотрудником
Администрации, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции, в журнале учета входящей корреспонденции.

Под письменными обращениями подразумеваются обращения (заявления), поступающие в Администрацию на бумажном носителе, по почте, электронной почте, в том числе обращения (заявления), принесенные нарочно, и электронные обращения, в том числе через Порталы.

В случае получения заявления и приложенных к нему документов, поданных в электронной форме через Порталы, удостоверенных в установленном порядке в соответствии с действующим законодательством и прохождением регистрации Заявления, документы распечатываются и передаются для дальнейшего рассмотрения специалисту Администрации, который проверяет правильность заполнения Заявления, комплектность документов, а также возможность оказания муниципальной услуги на основании представленных копий документов в соответствии с настоящим Регламентом.

3.3.1.
При несоответствии заявления либо приложенных к нему документов требованиям настоящего Регламента, специалист Администрации в течение пяти рабочих дней со дня поступления документов в электронном виде направляет Заявителю уведомление с указанием недостающих и (или) неверно оформленных документов.

Данное уведомление не является этапом оказания муниципальной услуги и носит информационный характер.

В случае, если заявление было подписано простой электронной подписью Заявителя и Заявитель в течение срока оказания услуги, установленного настоящим Регламентом, не представил недостающие документы, специалист Администрации направляет ему письменный ответ об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо аналогичный ответ в электронном виде.

3.3.2.
В случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде подписано электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства и  подтверждена  ее  подлинность,  но  не  подписаны  электронной  подписью  документы, прилагаемые к заявлению, специалист Администрации в течение 5 дней со дня регистрации заявления уведомляет Заявителя по электронной почте (только в случае, если указанное заявление содержит адрес электронной почты) о необходимости явки на личный прием не позднее 10 дней, следующих за днем направления уведомления, для предоставления оригиналов документов. Если Заявителем представлен не полный комплект документов, специалист Администрации вместе с уведомлением о явке на личный прием информирует Заявителя о недостающих и (или) неверно оформленных документах.

Если Заявитель не представил необходимые документы в срок, указанный в уведомлении о личной явке, Администрация принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 2.8 настоящего Регламента.

3.4.
Перечень документов, предоставляемых Заявителями в целях получения услуги, а также требования к их оформлению определяются в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента.

Администрация вправе проверять представленные Заявителем сведения путем направления обращений в органы власти, должностным лицам, предприятиям, учреждениям и организациям.

3.5.
Срок рассмотрения письменных обращений (заявлений) граждан составляет не более 30 календарных дней с момента регистрации письменного заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, содержащихся в Заявлении.

При выявлении в заявлении неполных и (или) недостоверных сведений такое заявление расценивается как не представленное в установленном порядке, что в соответствии с пунктом 2.8 настоящего Регламента является основанием для отказа в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (отказа в предоставлении муниципальной услуги).

3.6.
После регистрации заявления и представленных документов в журнале регистрации входящей корреспонденции совершаются следующие действия:

а)
специалист Администрации проверяет:

-
состоит ли гражданин на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

дату постановки на учет;

номер очереди;

б)
готовит справку об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (приложение № 2 к настоящему Регламенту), либо об отказе в предоставлении такой информации со ссылкой на основания отказа, предусмотренные пунктом 2.8 настоящего Регламента (приложение № 3 к настоящему Регламенту).

3.7.
Подготовленная справка подписывается главой Вулканного городского поселения, регистрируется в журнале исходящей корреспонденции и направляется в адрес Заявителя по почте, или выдается Заявителю на руки, или направляется в электронной форме в «Личный кабинет» Порталов.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется председателем жилищной комиссии, заместителем председателя.

4.2. За ненадлежащее исполнение требований административного регламента специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную

услугу, а также его должностных лиц

5.1.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

б)
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в)
требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

г)
отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д)
отказ в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, не предусмотренным настоящим Регламентом;

е)
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Регламентом;

ж)
отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в форме электронного документа на имя главы Вулканного городского поселения. 

5.3.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя в соответствии с графиком приема.

5.4.
Жалоба должна содержать:

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

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

3)
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4)
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.
Срок рассмотрения жалобы не должен превышать пятнадцати  рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1)
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 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)
отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру.
5.8.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

                                               Приложение № 1 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

          Главе Вулканного городского поселения            __________________________________

от


(фамилия, имя, отчество полностью)

_________________________________________
проживающего(ей) по адресу:

_______________________________________
(регистрация места жительства)

_________________________________________
            (паспорт: серия, номер, кем выдан, дата)

___________________________________
                            контактный телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать справку об очередности в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 
Дополнительные сведения:

-
дата постановки на учет (при наличии);

-
сведения о семье, в составе которой производилась постановка на учет (при наличии);

сведения о перемене фамилии, имени, отчества (при наличии);

сведения о перемене места жительства (при наличии).

К заявлению прилагаю документы:
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                  _______________________________________
                           (личная подпись, дата)

                                                                 Приложение № 2  
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

Ф.И.О.


(заявителя)
Адрес


СПРАВКА

Уважаемый(ая) ___________________________________
!

Администрация Вулканного городского поселения, рассмотрев Ваше обращение, сообщает следующее.

С __________________
года Вы с составом семьи из
____ человек


                        (указать Ф.И.О., родственные отношения с заявителем)

состоите в _______________________________________
на учете граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Согласно книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, по
состоянию на
_______________ Ваша очередность:

- в списке общей очереди значится за № ___________________
,

в льготном списке _____________________________за № _____________________
Глава Вулканного городского поселения                             
(фамилия, имя, отчество)

                                                           Приложение № 3 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

Ф.И.О.


(заявителя)
Адрес


СПРАВКА

Уважаемый(ая)
!

Администрация Вулканного городского поселения, рассмотрев Ваше обращение, сообщает об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договору социального
найма, в связи с  ______________________________________________________________
Глава Вулканного городского поселения         
                                                                                                  
(фамилия, имя, отчество)

                                               Приложение № 4 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

Перечень филиалов и дополнительных офисов краевого государственного казённого учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае»

	№

п/п
	Название филиала/дополнительного офиса
	Местонахождение

филиала/дополнительного офиса

	1.
	Петропавловский филиал КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	г. Петропавловск-Камчатский, 

пр. Рыбаков, д. 13

	2.
	Дополнительный офис Петропавловского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	г. Петропавловск-Камчатский, 

ул. Пограничная, д. 17

	3.
	Дополнительный офис Петропавловского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	г. Петропавловск-Камчатский, 

ул. Океанская, д. 94

	4.
	Дополнительный офис Петропавловского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	г. Петропавловск-Камчатский, 

ул. Дальневосточная, д. 8

	5.
	Вилючинский филиал КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, г. Вилючинск, 

мкр. Центральный. д. 5

	6.
	Елизовский филиал КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Елизовский район, 

г. Елизово, ул. Беринга, д. 9

	7.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Елизовский район, 

п. Термальный ул. Крашенинникова, д. 2

	8.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Елизовский район, 

п. Паратунка, ул. Нагорная, д. 27

	9.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Елизовский район, 

п. Вулканный, ул. Центральная, д. 1

	10.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Елизовский район, 

п. Раздольный ул. Советская, д. 2А

	11.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Елизовский район, 

п. Коряки ул. Шоссейная, д. 2/1

	12.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Елизовский район, 

п. Сокоч ул. Лесная, д. 1

	13.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Елизовский район, 

п. Пионерский ул. Николая Коляды, д.1

	14.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Елизовский район, 

п. Лесной ул. Чапаева, д. 5д

	15.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Елизовский район, 

п. Нагорный ул. Совхозная, д. 18

	16.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Елизовский район, 

п. Николаевка ул. Центральная, д. 24

	17.
	Мильковский филиал КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Мильковский район, 

с. Мильково, ул. Ленинская, д. 10

	18.
	Быстринский филиал КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Быстринский район, 

п. Эссо, ул. Советская, д. 4

	19.
	Усть-Камчатский филиал КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Усть - Камчатский район, п. Усть - Камчатск, ул. 60 лет Октября, д. 24

	20.
	Дополнительный офис Усть-Камчатского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Усть - Камчатский район, п. Ключи ул. Школьная, д. 8

	21.
	Дополнительный офис Усть-Камчатского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Усть - Камчатский район, п. Козыревск, ул. Ленинская, д. 6А

	22.
	Усть-Большерецкий филиал КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Усть - Большерецкий район, п. Усть-Большерецк, ул. Бочкарева, д. 10

	23.
	Дополнительный офис Усть-Большерецкого филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Усть - Большерецкий район, п. Апача, ул. Юбилейная, д.  9 кв. 15

	24.
	Дополнительный офис Усть-Большерецкого филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Усть - Большерецкий район, п. Озерновский, ул. Рабочая, д. 5 кв. 21

	25.
	Дополнительный офис Усть-Большерецкого филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Усть - Большерецкий район, п. Октябрьский, ул. Комсомольская, д. 47 кв. 18

	26.
	Соболевское отделение КГКУ «МФЦ Камчатского края
	Камчатский край, Соболевский район, с. Соболево, ул. Набережная, д. 6Б

	27.
	Алеутское отделение КГКУ «МФЦ Камчатского края
	Камчатский край, Алеутский район, с. Никольское, ул.50 лет Октября, д.24

	28.
	Филиал МФЦ Корякского округа КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Тигильский район, пгт. Палана, ул.50 лет Камчатского Комсомола, д. 1 

	29.
	Дополнительный офис филиала МФЦ Корякского округа КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Карагинский район, 

п. Оссора, ул. Советская, д. 72

	30.
	Дополнительный офис филиала МФЦ Корякского округа КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Олюторский район, 

п. Тиличики, ул. Школьная, д. 17

	31.
	Дополнительный офис филиала МФЦ Корякского округа КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Пенжинский район, 

с. Каменское, ул. Ленина, д.18 кв. 1

	32.
	Дополнительный офис филиала МФЦ Корякского округа КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Тигильский район, 

с. Тигиль, ул. Партизанская, д. 40


