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[bookmark: P35]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ
ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ
НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

(в ред. Постановлений Городской Управы г. Калуги
от 10.03.2023 N 83-п, от 26.09.2023 N 347-п, от 25.03.2025 N 131-п,
Постановления администрации городского округа города Калуги
от 29.01.2026 N 37-п)

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее - Регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее - муниципальная услуга) являются граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством (далее - заявители).
Заявители могут обратиться за предоставлением муниципальной услуги в управление жилищно-коммунального хозяйства города Калуги.
1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом администрации городского округа города Калуги - управлением жилищно-коммунального хозяйства города Калуги (далее - управление), расположенным по адресу: 248000, г. Калуга, ул. Достоевского, д. 49а (кабинет N 207, график работы: понедельник - четверг - с 8.00 до 17.15; пятница - с 8.00 до 16.00; часы приема заявителей: понедельник - с 9.15 до 12.45, среда - с 14.00 до 16.00, четверг - с 9.15 до 12.45; время перерыва - с 13.00 до 14.00); по телефону: 70-11-46; по электронной почте управления: e-mail: uzkh_kaluga@adm.kaluga.ru, на официальном сайте администрации городского округа города Калуги: http://www.kaluga-gov.ru.
Информация по вопросам получения муниципальной услуги дается лицами, ответственными за предоставление услуги, - специалистами отдела реализации жилищных прав граждан комитета жилищной политики управления (далее - специалист отдела).
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представлена на информационном стенде управления по адресу: г. Калуга, ул. Достоевского, д. 49а; размещена на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Портал госуслуг), а также на официальном сайте администрации городского округа города Калуги (www.kaluga-gov.ru) в разделе "Оказание услуг" (далее - Сайт).
На Портале госуслуг, а также на Сайте размещена следующая информация:
1) расписание работы управления;
2) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
3) круг заявителей;
4) срок предоставления муниципальной услуги;
5) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
6) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
8) формы заявлений, используемые при предоставлении муниципальной услуги.
Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на Портале госуслуг и на Сайте предоставляется заявителю бесплатно. Доступ к данной информации осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или представление им персональных данных.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей муниципальный служащий, осуществляющий информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
- сообщает наименование управления, свои фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;
- в вежливой форме четко и подробно информирует заявителя по интересующим вопросам;
- принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других муниципальных служащих, или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначает другое удобное для заявителя время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
В помещениях приема и выдачи документов управления жилищно-коммунального хозяйства города Калуги находятся нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Регламент, которые по требованию заявителя ему должны быть предоставлены для ознакомления.
Нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) управления жилищно-коммунального хозяйства города Калуги, а также должностных лиц, муниципальных служащих, размещаются на Сайте и Портале госуслуг.
Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на Портале госуслуг, а также в соответствующем структурном подразделении управления при обращении заявителя лично, по телефону.
При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги специалист управления информирует заявителя обо всей процедуре получения государственной услуги (предстоящих шагах), действиях, которые заявитель должен совершить на каждом этапе при получении муниципальной услуги, и сроках для совершения таких действий в рамках получения муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
Муниципальная услуга от имени администрации городского округа города Калуги предоставляется управлением жилищно-коммунального хозяйства города Калуги (далее - управление).
Ответственным структурным подразделением управления за предоставление муниципальной услуги является комитет жилищной политики.
Специалисты отдела реализации жилищных прав граждан комитета жилищной политики управления (далее - специалисты отдела) являются ответственными лицами за предоставление муниципальной услуги.
2.2. При предоставлении муниципальной услуги управление не вправе требовать от заявителя:
а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, указанными в пункте 2.4 настоящего Регламента;
б) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Городской Думы города Калуги;
в) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон) муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в управление по собственной инициативе;
г) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе администрации городского округа города Калуги, управления в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица администрации городского округа города Калуги, управления, муниципального служащего при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью начальника управления при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
- а также иных случаев, предусмотренных законодательством;
д) представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
[bookmark: P84]2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача (направление) заявителю письма, содержащего информацию о номере его очереди на получение жилого помещения.
В случае наличия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренного п. 2.8 Регламента, заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Результат муниципальной услуги может быть получен посредством Портала госуслуг в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью начальника управления.
[bookmark: P88]2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня регистрации в управлении заявления заявителя.
2.5. Утратил силу. - Постановление Городской Управы г. Калуги от 25.03.2025 N 131-п.
[bookmark: P90]2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
а) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению N 1 к регламенту.
В заявлении указываются:
- фамилия, имя, отчество гражданина на дату принятия на учет (если были изменения);
- адрес проживания на дату принятия на учет (если изменялся);
- год постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении (при наличии таких сведений);
- наличие льгот (если имеются);
б) документ, удостоверяющий личность заявителя;
в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если за предоставлением муниципальной услуги обращается представитель заявителя;
г) заявление о согласии на обработку персональных данных по форме согласно приложению 2 к административному регламенту.
В случае направления заявления посредством Портала госуслуг формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на Портале госуслуг без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:
- в форме электронного документа в личном кабинете на Портале госуслуг;
- дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в управлении.
В случае направления заявления посредством Портала госуслуг сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.
По усмотрению заявителя документы могут быть поданы: лично, через уполномоченного представителя, с использованием услуг почтовой связи, в том числе по электронной почте, а также в электронной форме с использованием Портала госуслуг.
[bookmark: P106]2.7. Перечень оснований для отказа в приеме заявления:
- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество физического лица, направившего заявление, почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен результат рассмотрения заявления;
- текст заявления не поддается прочтению;
- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных и уполномоченных лиц, а также членов их семей;
- отсутствие доверенности представителя заявителя, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- в тексте заявления не содержится информация, необходимая для предоставления услуги, указанная в п. 2.6 настоящего Регламента.
[bookmark: P112]2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- обращение лица, не состоящего на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в срок, не превышающий 10 рабочих дней.
2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги на руки не должен превышать 15 минут.
2.12. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем его поступления.
В случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Портала госуслуг вне рабочего времени управления либо в выходной, нерабочий праздничный день днем поступления заявления считается первый рабочий день, следующий за днем представления заявителем указанного заявления.
2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Здание, в котором располагается управление, расположено в шаговой доступности для заявителей от остановок общественного транспорта. Здание имеет удобную лестницу с поручнями, оборудовано средствами пожаротушения.
При предоставлении муниципальной услуги гарантируется обеспечение прав инвалидов в соответствии с законодательством. Создаются условия для парковки автотранспорта инвалидов, доступ к местам парковки является бесплатным. Вход в здание, где расположено управление, оборудован кнопкой вызова специалиста.
Прием заявителей осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях (кабинетах), обладающих комфортными условиями для заявителей и создающих оптимальные условия для работы специалистов. Помещение для приема заявителей оснащено стульями и столами. Место ожидания оборудовано местами для сидения, столами для возможности оформления заявления, бланками заявления и канцелярскими принадлежностями для заполнения заявления. В данных помещениях предусмотрены доступные места общественного пользования.
Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;
- графика приема заявителей.
2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:
2.14.1. Показателями качества муниципальной услуги являются:
- удовлетворенность сроками предоставления услуги;
- удовлетворенность условиями ожидания приема;
- удовлетворенность порядком информирования о предоставлении услуги;
- удовлетворенность вниманием должностных лиц.
2.14.2. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- оценка уровня информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги по результатам опроса (достаточный/недостаточный);
- доля получателей, получивших необходимые сведения о порядке предоставления муниципальной услуги с официального сайта администрации городского округа города Калуги http://www.kaluga-gov.ru/ (% по результатам опроса);
- доля получателей, направивших свои замечания и предложения об усовершенствовании порядка предоставления муниципальной услуги посредством использования информационной системы обеспечения обратной связи (% от общего числа получателей);
- количество взаимодействий заявителя с муниципальными служащими в процессе предоставления муниципальной услуги - 2.
2.14.3. Требования к доступности и качеству муниципальной услуги:
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;
- транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- наличие информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации городского округа города Калуги (www.kaluga-gov.ru);
- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на предоставление муниципальной услуги;
- возможность формирования запроса на предоставление муниципальной услуги в электронной форме с помощью Портала госуслуг;
- возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.15.1. При направлении заявления и документов в форме электронных документов посредством Портала госуслуг используется простая электронная подпись заявителя.
2.15.2. При предоставлении муниципальной услуги посредством Портала госуслуг заявителю обеспечивается возможность:
а) получения информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
б) формирования и направления запроса;
в) приема и регистрации управлением запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г) получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
д) получения результата предоставления муниципальной услуги;
е) досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) управления, должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
2.15.3. При предоставлении муниципальной услуги посредством Портала госуслуг заявителю направляются:
а) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги (или об отказе в предоставлении муниципальной услуги) и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.
2.15.4. Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации
2.15.5. Специалист отдела после предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в целях выявления мнения заявителя о качестве предоставления муниципальной услуги в обязательном порядке информирует гражданина о возможности оценить качество предоставления муниципальной услуги в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 N 1284. Заявитель может оставить обратную связь о качестве предоставления муниципальной услуги во всех точках ее предоставления.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;
2) рассмотрение заявления и подготовка письменного ответа, содержащего запрашиваемую информацию;
3) выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.2. Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является представленное гражданином лично либо его представителем по доверенности, выданной в установленном законодательством порядке, либо поступившее по почте, электронной почте заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
Письменное заявление должно содержать следующие реквизиты заявителя:
- фамилия, имя, отчество;
- почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- контактные телефоны;
- форма сообщения результата (отправка по почте, электронной почте, выдача на руки).
При регистрации заявления проверяется наличие, состав исходных данных, представляемых заявителем, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7 раздела 2 Регламента, специалист документационно-кадрового отдела делает об этом отметку и сообщает заявителю о необходимости устранения выявленных недостатков.
При отсутствии оснований для отказа в приеме документов заявление регистрируется в установленном порядке в документационно-кадровом отделе управления и передается специалисту отдела, уполномоченному осуществлять его рассмотрение.
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день.
Результатом выполнения данной административной процедуры является передача зарегистрированного заявления на исполнение ответственному специалисту отдела.
[bookmark: P184]3.3. Рассмотрение заявления и подготовка письменного ответа, содержащего запрашиваемую информацию.
Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
При рассмотрении заявления специалист отдела проводит следующие действия:
1) проверяет содержащуюся в заявлении информацию о нахождении заявителя на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;
2) находит в списке очередников номер очереди заявителя на текущий год;
3) если в заявлении содержится неполная информация, позволяющая установить факт нахождения заявителя на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, связывается с заявителем по указанному им контактному телефону и в вежливой форме выясняет у него дополнительные сведения;
4) подготавливает письменный ответ, содержащий разъяснение о порядке предоставления жилых помещений на условиях социального найма и информацию о номере очереди заявителя на получение жилого помещения.
При выявлении установленных в пункте 2.8 настоящего Регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела готовит письменное уведомление об отказе с указанием причины отказа и информирует заявителя о причинах такого отказа с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 8 рабочих дней.
Результатом административной процедуры является подготовленный специалистом отдела письменный ответ на заявление либо уведомление об отказе.
[bookmark: P194]3.4. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является передача подготовленного специалистом отдела письменного ответа (либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) на подпись начальнику управления.
Подготовленный специалистом и подписанный начальником управления ответ (либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) передается в документационно-кадровый отдел на регистрацию с присвоением ему исходящего номера.
Если в заявлении содержится просьба получить ответ на руки, заявителю по указанному им контактному телефону сообщается, когда и где можно его получить.
В случае выбора заявителем получения результата предоставления муниципальной услуги по почте управлением направляется заказное письмо с уведомлением о вручении.
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день.
Результатом выполнения административной процедуры является отправка заявителю письменного ответа или уведомления об отказе в предоставлении услуги по указанному почтовому или электронному адресу либо выдача ответа на руки.
3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
В случае если в выданном заявителю результате предоставления муниципальной услуги допущены опечатки и (или) ошибки, заявитель вправе обратиться в управление посредством почтовой связи либо непосредственно при личном обращении с письмом о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением их сути и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки.
Регистрация письма о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок осуществляется в день его поступления в управление.
В течение 10 рабочих дней с момента регистрации в управлении письма о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок специалист управления проводит проверку информации, содержащейся в письме, на предмет подтверждения наличия опечаток и (или) ошибок в выданном заявителю документе.
В случае выявления опечаток и (или) ошибок специалист управления подготавливает и направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении заявителю исправленный документ.
В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок специалист управления направляет уведомление заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.
3.6. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
3.6.1. Порядок формирования заявления на предоставление муниципальной услуги.
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Портале госуслуг без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
При формировании заявления заявителю обеспечиваются:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в Портале госуслуг, обеспечивающем информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме (далее - Единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Портале госуслуг, в части, касающейся сведений, отсутствующих в Единой системе идентификации и аутентификации;
д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
е) возможность доступа заявителя на Портале госуслуг к ранее поданным им заявлениям в течение одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение трех месяцев;
ж) возможность выбора способа получения результата предоставления муниципальной услуги.
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указанные в пункте 2.6 раздела 2 регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в управление посредством Портала госуслуг.
3.6.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на основании полученного через информационную систему "Платформа государственных сервисов" заявления, направленного в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.
Управление обеспечивает прием заявления и приложенных к нему документов без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе. Регистрационный номер и дата заявлению, направленному в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, присваиваются автоматически при формировании заявления.
Прием заявления, направленного в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, осуществляется начальником отдела реализации жилищных прав граждан комитета жилищной политики с направлением такого заявления специалисту отдела не позднее одного рабочего дня с даты формирования и отправки заявителем заявления в управление.
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента поступления в управление заявления, направленного в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, и электронных документов, необходимых для представления муниципальной услуги.
При получении заявления в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в разделе 2 пункта 2.7 регламента, а также осуществляются следующие действия:
1) при наличии оснований для отказа в приеме документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает письмо об отказе в приеме документов в срок не более 1 рабочего дня;
2) при отсутствии оснований, указанных в пункте 2.7 раздела 2 регламента, заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Портала госуслуг заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.
После принятия заявления, направленного в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, специалистом отдела, ответственным за предоставление услуги, статус данного заявления в личном кабинете на Портале госуслуг обновляется до статуса "Заявление зарегистрировано".
После принятия заявления в электронной форме специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, приступает к выполнению административных процедур, предусмотренных пунктами 3.3, 3.4 раздела 3 регламента.
3.6.3. Порядок информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю специалистом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты заявителя или с использованием средств Портала госуслуг по выбору заявителя.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляются:
- уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
- мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- уведомление о результатах рассмотрения представленных документов;
- уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.6.4. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги, указанный в пункте 2.3 раздела 2 регламента, может быть получен заявителем в форме:
а) электронного документа, подписанного начальником управления с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, через личный кабинет Портала госуслуг;
б) документа на бумажном носителе в управлении.
3.7. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 N 1284 "Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей".
3.8. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие управления, начальника управления либо муниципального служащего в соответствии:
- с Федеральным законом N 210-ФЗ;
- с порядком, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 N 1198 "О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг";
- с постановлением Городской Управы города Калуги от 14.03.2012 N 63-п "Об утверждении положения о подаче и рассмотрении жалоб на решения и действия (бездействие) администрации городского округа города Калуги, органов администрации городского округа города Калуги, предоставляющих муниципальные услуги от имени администрации городского округа города Калуги, их должностных лиц и муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги".

4. Формы контроля за исполнением административного
регламента

Утратил силу. - Постановление Городской Управы г. Калуги от 25.03.2025 N 131-п.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений
и действий (бездействия) управления, должностного лица
либо муниципального служащего управления

Утратил силу. - Постановление Городской Управы г. Калуги от 25.03.2025 N 131-п.










Приложение 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги по предоставлению
информации об очередности
предоставления жилых помещений
на условиях социального найма

                                Начальнику управления жилищно-коммунального
                                хозяйства города
                                Калуги
                                ___________________________________________
                                от _______________________________________,
                                      фамилия, имя, отчество (полностью)

                                проживающего по адресу: ___________________
                                ___________________________________________
                                контактные телефоны: ______________________
                                ___________________________________________

[bookmark: P283]ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  предоставить  информацию  об  очередности  предоставления  жилых помещений на условиях социального найма ___________________________________
__________________________________________________________________________,
    (Ф.И.О. гражданина на дату принятия на учет (если были изменения),
                            паспортные данные)
проживающего по адресу (на дату принятия на учет): ________________________
__________________________________________________________________________.

    Дополнительно сообщаю:
    1)  год  постановки  на  учет в качестве нуждающегося в жилом помещении (при наличии сведений) ___________________________________________________;
    2) наличие льгот (если имеются):
___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________.

______________                                           __________________
    дата                                                      подпись













Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги по предоставлению
информации об очередности
предоставления жилых помещений
на условиях социального найма

                                         В управление жилищно-коммунального
                                         хозяйства города Калуги
                                         от _______________________________
                                         тел.: ____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональных данных

[bookmark: _GoBack]    В   соответствии   с   требованиями   статьи   9   Федерального  закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"
Я, _______________________________________________________________________,
                         (фамилия, имя, отчество)
__________________________________________________________________________,
                        (дата, месяц, год рождения)
__________________________________________________________________________,
                            (адрес проживания)
__________________________________________________________________________,
    (документ, удостоверяющий личность, серия, номер, кем и когда выдан)
даю  согласие  управлению  жилищно-коммунального хозяйства города Калуги на обработку своих персональных данных:
    1. Ф.И.О.;
    2. Адрес;
    3. Паспорт;
и  иной информации, необходимой управлению жилищно-коммунального хозяйства, относящейся к обработке моих персональных данных в целях рассмотрения.

    Я согласен (согласна), чтобы управление жилищно-коммунального хозяйства осуществляло   сбор,   систематизацию,   накопление,  хранение,  уточнение, обновление,   изменение,   использование,   распространение  (в  том  числе передачу) моих персональных данных. Согласие на обработку моих персональных данных может быть мной отозвано на основании письменного заявления.

________________                                          _________________
      дата                                                     подпись











Приложение


 


к Постановлению


 


Городской Управы


 


города Калуги


 


от 26 августа 2020 г. N 250


-


п


 


 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ


 


ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ


 


ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ 


ПОМЕЩЕНИЙ


 


НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА


 


 


(в ред. Постановлений Городской Управы г. Калуги


 


от 10.03.2023 N 83


-


п, от 26.09.2023 N 347


-


п, от 25.03.2025 N 131


-


п,


 


Постановления администрации городского округа города Калуги


 


от 29.01.2026 N 37


-


п)


 


 


1. Общие положения


 


 


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 


предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на 


условиях социального найма (далее 


-


 


Регламент) устанавливает порядок и стандарт 


предоставления муниципальной у


слуги по предоставлению информации об очередности 


предоставления жилых помещений на условиях социального найма.


 


1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по предоставлению 


информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях с


оциального 


найма (далее 


-


 


муниципальная услуга) являются граждане, состоящие на учете в качестве 


нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, 


либо их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в 


соо


тветствии с действующим законодательством (далее 


-


 


заявители).


 


Заявители могут обратиться за предоставлением муниципальной услуги в управление 


жилищно


-


коммунального хозяйства города Калуги.


 


1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 


осуществляется уполномоченным органом администрации городского округа города 


Калуги 


-


 


управлением жилищно


-


коммунального хозяйства города Калуги (далее 


-


 


управление), расположенным по адресу: 248000, г. Калуга, ул. Достоевского, д. 49а 


(кабинет N 207, графи


к работы: понедельник 


-


 


четверг 


-


 


с 8.00 до 17.15; пятница 


-


 


с 8.00 до 


16.00; часы приема заявителей: понедельник 


-


 


с 9.15 до 12.45, среда 


-


 


с 14.00 до 16.00, 


четверг 


-


 


с 9.15 до 12.45; время перерыва 


-


 


с 13.00 до 14.00); по телефону: 70


-


11


-


46; по 


электрон


ной почте управления: e


-


mail: uzkh_kaluga@adm.kaluga.ru, на официальном сайте 


администрации городского округа города Калуги: 


http://www.kaluga


-


gov.ru


.


 


Информация по вопросам получения муниципальной услуги дается лицами, 


ответственными за предоставление услуги, 


-


 


специалистами отдела реализации жилищных 


прав граждан комитета жилищной политики управления (далее 


-


 


специалист отдела).


 


Информация о порядке пр


едоставления муниципальной услуги представлена на 


информационном стенде управления по адресу: г. Калуга, ул. Достоевского, д. 49а; 


размещена на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее 


-


 


Портал госуслуг), а также на официальном


 


сайте администрации городского округа города 




Приложение   к Постановлению   Городской Управы   города Калуги   от 26 августа 2020 г. N 250 - п     АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ   ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ   ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ  ПОМЕЩЕНИЙ   НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА     (в ред. Постановлений Городской Управы г. Калуги   от 10.03.2023 N 83 - п, от 26.09.2023 N 347 - п, от 25.03.2025 N 131 - п,   Постановления администрации городского округа города Калуги   от 29.01.2026 N 37 - п)     1. Общие положения     1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по  предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на  условиях социального найма (далее  -   Регламент) устанавливает порядок и стандарт  предоставления муниципальной у слуги по предоставлению информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма.   1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по предоставлению  информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях с оциального  найма (далее  -   муниципальная услуга) являются граждане, состоящие на учете в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма,  либо их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в  соо тветствии с действующим законодательством (далее  -   заявители).   Заявители могут обратиться за предоставлением муниципальной услуги в управление  жилищно - коммунального хозяйства города Калуги.   1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги  осуществляется уполномоченным органом администрации городского округа города  Калуги  -   управлением жилищно - коммунального хозяйства города Калуги (далее  -   управление), расположенным по адресу: 248000, г. Калуга, ул. Достоевского, д. 49а  (кабинет N 207, графи к работы: понедельник  -   четверг  -   с 8.00 до 17.15; пятница  -   с 8.00 до  16.00; часы приема заявителей: понедельник  -   с 9.15 до 12.45, среда  -   с 14.00 до 16.00,  четверг  -   с 9.15 до 12.45; время перерыва  -   с 13.00 до 14.00); по телефону: 70 - 11 - 46; по  электрон ной почте управления: e - mail: uzkh_kaluga@adm.kaluga.ru, на официальном сайте  администрации городского округа города Калуги:  http://www.kaluga - gov.ru .   Информация по вопросам получения муниципальной услуги дается лицами,  ответственными за предоставление услуги,  -   специалистами отдела реализации жилищных  прав граждан комитета жилищной политики управления (далее  -   специалист отдела).   Информация о порядке пр едоставления муниципальной услуги представлена на  информационном стенде управления по адресу: г. Калуга, ул. Достоевского, д. 49а;  размещена на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее  -   Портал госуслуг), а также на официальном   сайте администрации городского округа города 

