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АДМИНИСТРАЦИЯ ДЯДЬКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 00.00.2013                                                                                                                       № 00
ст.Дядьковская
Об утверждении административного регламента администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги  

«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года             № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в целях регламентации муниципальных услуг, предоставляемых отраслевыми (функциональными) органами администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района,       п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить административный регламент администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»  (прилагается).

2.  Постановление вступает в силу после его официального  обнародования.
Глава Дядьковского

сельского поселения   

Кореновского района                                                                      Т.Т. Коваленко

                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                              УТВЕРЖДЕН

                                                              постановлением администрации

                                                           Дядьковского сельского поселения

                                                                        Кореновского района

                                                                         от 00.00.2013  № 00
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

администрации Дядьковского поселения   Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 
1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется  физическим  лицам-  гражданам Российской Федерации,   либо их уполномоченным представителям, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме  (далее- заявители). От имени физических лиц заявления могут подавать: законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; опекуны недееспособных граждан; представители, действующие в силу полномочий, основанных на нотариальной доверенности.

В случаях и в порядке, которые установлены законодательством, граждане могут подать заявления о принятии на учет не по месту своего жительства. 

Учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях ведется органами местного самоуправления в отношении малоимущих граждан и граждан, принятых на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года.

 Гражданин по своему желанию может быть принят на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении индивидуально либо с членами семьи (в составе семьи), указанными в статье 4 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ « О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве
нуждающихся в жилых помещениях».

На индивидуальный учет принимаются достигшие восемнадцати лет малоимущие граждане и граждане отдельных категорий, а также указанные граждане, не достигшие восемнадцати лет, но объявленные в случаях и порядке, предусмотренных федеральным законодательством, полностью дееспособными (эмансипированными).

Заявитель и члены его семьи, в отношении которых принято решение о признании их малоимущими, имеют право в течении года со дня принятия указанного решения в порядке, установленном Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ « О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве
нуждающихся в жилых помещениях», обратиться с заявлением о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Иностранные граждане и лица без гражданства не могут быть получателями муниципальной услуги, если иное не предусмотрено международными договорами Российской Федерации и (или) федеральным законодательством.         

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной  услуги

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

1.3.1. В муниципальном бюджетном учреждении «Кореновский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее- МФЦ):

при личном обращении;

по телефону (горячая линия): 8(86142)4-62-61, телефон-автоинформатор отсутствует
1.3.2. В общем отделе администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района (далее- Отдел):

при личном обращении;

по телефону:  8(86142)66-2-08, 66-2-69, телефон-автоинформатор отсутствует
по письменным обращениям.

1.3.3. Посредством размещения информации на официальным сайте администрации Дядьковского сельского поселения  Кореновского района в сети Интернет: www.dyadkovskaya.ru;

1.3.4. Посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.3.5. Посредством размещения информационных стендов в МФЦ и Отделе.

1.3.6. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.7. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона и лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям. При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут. 

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

1.3.8. Информационные стенды, размещенные в МФЦ и Отделе должны содержать:

режим работы, адреса МФЦ, органа администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района, предоставляющего муниципальную услугу;

адрес официального Интернет-портала администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района, адрес электронной почты органа администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района, предоставляющего муниципальную услугу;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и органа администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района, предоставляющего муниципальную услугу;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

основание для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

образцы запросов (заполненные), перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также список организаций, выдающих эти документы, с указанием адресов их местонахождения, номеров телефонов и режимов работы;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц и муниципальных служащих;

иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном Интернет-портале администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района и сайте МФЦ.

1.3.9. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах Отдела и МФЦ:

Отдел расположен по адресу:  Краснодарский край, Кореновский район,  станица Дядьковская, улица Советская, 42, телефоны для справок: 8(86142)66-2-08, 66-2-69, адрес электронной почты: dyadkovsk@inbox.ru.

График работы Отдела: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - 8.00 — 17.00 (перерыв с12.00-13.00), суббота, воскресенье — выходные дни.

Официальный сайт администрации Дядьковского сельского поселения  Кореновского района в сети Интернет: www.dyadkovskaya.ru.

МФЦ расположен по адресу: Краснодарский край, г.Кореновск, ул.Ленина, 128 (удаленное рабочее место - Краснодарский край, Кореновский район,  станица Дядьковская, улица Советская, 42), телефон для справок 8(86142)4-62-61, адрес электронной почты: mfs@admkor.ru.

График работы МФЦ: понедельник –пятница 8.00 – 17.00, суббота 9.00 – 13.00, воскресенье – выходной ( время  предоставления отдыха и питания специалистов устанавливается правилами служебного порядка).

Официальный сайт МФЦ: http://mfc.korenovsk.ru
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет общий отдел администрации Дядьковского сельского поселения  Кореновского района.

Прием и выдачу документов, консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в МФЦ или непосредственно в Отделе.  

При межведомственном информационном взаимодействии в предоставлении муниципальной услуги участвует:  с Кореновским отделом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю, филиалом государственного унитарного предприятия «Краевая техническая инвентаризация – Краевое БТИ». 
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

отказ в принятии на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.3.2. Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:
уведомления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

уведомления об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги  составляет 30 рабочих дней со дня принятия заявления и прилагаемых документов.   

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2010 года №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 года №  152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 года №  149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

Закон  Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

Закон  Краснодарского края от 29 декабря 2009 года № 1890-КЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

постановления главы администрации Краснодарского края от 17 апреля 2007 года №  335 «Об организации учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан и граждан отдельных категорий»;

устав Дядьковского сельского поселения Кореновского района;
решение Совета Дядьковского сельского поселения Кореновского района от 14 марта 2008 года № 198 «Об утверждении нормы площади жилого помещения по договору социального найма муниципального жилищного фонда и учетной норме площади жилого помещения в целях принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий» (с изменениями от 05 марта 2013 года № 212);
постановление  администрации Дядьковского сельского поселения от 30 сентября 2010 года № 123 «О Положении об общем отделе администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района»;

постановление администрации Дядьковского сельского  поселения от 31 марта 2011 года № 29 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района, ее отраслевых (функциональных) органов».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги 
2.6.1. Документы, подлежащие предоставлению заявителем самостоятельно:
1) формализованное заявление (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

2) документ, удостоверяющий личность гражданина (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);
3) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния:

а) свидетельство о рождении ребенка (детей) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

б) свидетельство о заключении брака (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

в) свидетельство о расторжении брака (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

г) свидетельство об усыновлении (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

д) свидетельство об установлении отцовства (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

е) свидетельство о перемене имени (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

ж) свидетельство о смерти (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

4) вступившее в силу решение суда об определении состава семьи (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

5) справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), а также у граждан, указанных в абзаце третьем  части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Закон), на праве собственности жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за два месяца до даты их представления (оригинал);

6) расписка об отсутствии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, по установленной форме;

7) информация о наличии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, и о сделках с данным имуществом в течение указанного срока, по установленной форме;

8) свидетельство(а) о государственной регистрации права собственности гражданина и (или) членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), а также граждан, указанных в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона, на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);
9) документы, на основании которых гражданин и члены его семьи, указанные в заявлении о принятии на учет (состоящие на учете), а также граждане, указанные в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона, занимают жилое(ые) помещение(я):

договор социального найма жилого помещения; договор найма специализированного жилого помещения (при наличии) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

договор найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования (при наличии) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

договор поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования (при наличии) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

договор безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда (при наличии) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, в котором гражданин и члены его семьи, указанные в заявлении о принятии на учет (состоящие на учете), а также граждане, указанные в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона, проживают в качестве членов семьи собственника данного жилого помещения (при наличии) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

10) справку жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива о членстве в указанном кооперативе (при наличии) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

11) соглашение об определении порядка пользования жилым помещением (при наличии) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

12) вступившее в силу решение суда об определении порядка пользования жилым помещением (при наличии) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

13) документы, подтверждающие место жительства гражданина:

а) паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации гражданина по месту жительства(1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

б) вступившее в силу решение суда об установлении факта проживания гражданина и членов его семьи по соответствующему адресу (при наличии) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

14) документы, подтверждающие технические характеристики жилого помещения:

а) выписка(и) из лицевого счета жилого(ых) помещения(ий), принадлежащего(их) гражданину и (или) членам его семьи, указанным в заявлении о принятии на учет (состоящим на учете), и (или) гражданам, указанным в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона, на праве собственности, фактически занимаемого(ых) в течении последних пяти лет гражданином и (или) членами его семьи, указанными в заявлении о принятии на учет (состоящими на учете), и (или) гражданами, указанными в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона, составленные не ранее чем за два месяца до даты их представления. Форма выписки из лицевого счета жилого помещения, порядок ее заполнения и выдачи устанавливаются органом исполнительной власти Краснодарского края в области жилищно-коммунального хозяйства; 

б) технический паспорт жилого помещения по месту регистрации или по месту проживания, установленному вступившим в силу решением суда, гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), а также граждан, указанных в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона, и технический(ие) паспорт(а) на жилое(ые) помещение(я), принадлежащее(ие) гражданину и (или) членам его семьи, указанным в заявлении о принятии на учет (состоящим на учете), и (или) гражданам, указанным в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона, на праве собственности. Технический паспорт жилого помещения должен быть составлен по состоянию на дату не ранее пяти лет до даты представления либо должен содержать отметку органа технической инвентаризации о проведении технической инвентаризации жилого помещения в течение пяти лет до даты представления (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

15) документы установленного образца, выданные уполномоченными органами, подтверждающие наличие у гражданина и (или) членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), права на обеспечение жильем вне очереди (при наличии) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

 К гражданам, указанным в абзаце третьем  части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» относятся:  

не указанные в заявлении о принятии на учет супруги граждан, указанных в заявлении о принятии на учет, а также не указанные в заявлении о принятии на учет их общие несовершеннолетние  дети и не состоящие в браке совершеннолетние нетрудоспособные дети, несовершеннолетние дети и не состоящие в браке совершеннолетние нетрудоспособные дети таких граждан и их супругов независимо от места жительства супругов и детей таких граждан.

Если копии документов представляются без предъявления подлинников, то они должны быть нотариально заверены.

2.6.2. Документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:
1) справки из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), а также у граждан, указанных в абзаце третьем  части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Закон), на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за два месяца до даты их представления;
2) решение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания (многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции) (при наличии) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);
3) решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).
Вышеуказанные документы Отдел получает самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия, если они не предоставлены заявителем по собственной инициативе. 
В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается 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;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении других государственных органов: 
справки о наличии (отсутствии) на праве собственности или ином подлежащем государственной регистрации праве жилого(ых) помещения и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за 2 месяца до даты представления на всех членов семьи из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

решения о признании жилого помещения непригодным для проживания (при наличии).

Запрещается 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;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года       № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги:
отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется органами, указанными в пункте 2.2.  настоящего административного регламента;

истечение срока действия предоставляемых документов;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.).

О наличии оснований для отказа в приёме документов заявителя информирует работник Отдела (МФЦ), ответственный за приём документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению, выдает расписку об отказе в приёме документов. 
После приёма документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказ в предоставлении муниципальной услуги недопустим.

Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа Отделом, обратившись с соответствующим заявлением в Отдел (МФЦ). В этом случае документы в полном объёме в течение 5 рабочих дней подлежат возврату в МФЦ для вручения заявителю.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  предоставления муниципальной услуги:
невозможность предоставления муниципальной услуги в силу отсутствия в представленных документах информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

направление запросов в уполномоченные органы, учреждения, организации о представлении информации, необходимой для выявления оснований для предоставления муниципальной услуги;

необходимость представления для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги дополнительных документов.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено однократно, на срок не более 30 рабочих дней.

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги принимается начальником Отела , не позднее 20 рабочих дней с момента принятия заявления.

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги выдается гражданину под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении с приложением уведомления установленной формы с указанием перечня недостающих документов.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), а также у граждан, указанных в абзаце третьем  части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Закон), на праве собственности жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за два месяца до даты их представления (филиал государственного унитарного предприятия «Краевая техническая инвентаризация – Краевое БТИ»);

технический паспорт жилого помещения по месту регистрации или по месту проживания, установленному вступившим в силу решением суда, гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), а также граждан, указанных в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона, и технический(ие) паспорт(а) на жилое(ые) помещение(я), принадлежащее(ие) гражданину и (или) членам его семьи, указанным в заявлении о принятии на учет (состоящим на учете), и (или) гражданам, указанным в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона, на праве собственности. Технический паспорт жилого помещения должен быть составлен по состоянию на дату не ранее пяти лет до даты представления либо должен содержать отметку органа технической инвентаризации о проведении технической инвентаризации жилого помещения в течение пяти лет до даты представления (филиал государственного унитарного предприятия «Краевая техническая инвентаризация – Краевое БТИ»); 
документы установленного образца, выданные уполномоченными органами, подтверждающие наличие у гражданина и (или) членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), права на обеспечение жильем вне очереди.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления и документов в МФЦ или Отдел не должен превышать 30 минут.

Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке  предоставлении муниципальной услуги

В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, размещается информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании, режиме работы МФЦ и Отдела, а также о телефонных номерах справочной службы.

В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов МФЦ и Отдела, предоставляющих муниципальную услугу.

Места ожидания в очереди на получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

1) степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуги, возможность выбора способа получения информации);

2) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

3) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным административным регламентом.

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

правовой анализ документов, определение наличия (отсутствия) оснований признания заявителя и членов его семьи  нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого  помещения, проверка наличия (отсутствия) у гражданина и членов его семьи фактов намеренного ухудшения жилищных условий;
подготовка письменного заключения о наличии (отсутствии) оснований для принятия заявителя и членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

подготовка проекта  постановления  администрации  Дядьковского сельского поселения Кореновского  района  о принятии (отказе в принятии) заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; 

принятие постановления администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского  района  о принятии (отказе в принятии) заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

подготовка уведомления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, внесение информации о гражданах, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях,  внесение информации в электронную базу данных, а также в списки очередности  на бумажных носителях, формирование учетного дела;

выдача  документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении  № 3 к настоящему административному регламенту.
3.1. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.1.1. Юридическим фактом,  являющимся основанием для начала административной процедуры,  является личное обращение заявителя (его представителя) в Отдел (МФЦ)  с комплектом документов,  необходимых для получения муниципальной услуги.

3.1.2. Специалист, осуществляющий прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяется в том,  что:

 документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

 в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

 документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. 

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента специалист, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

6) при соответствии документов указанным требованиям оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в  2-х экземплярах, с указанием  перечня документов, даты и времени их получения уполномоченным органом по учету, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

7) передает заявителю первый экземпляр расписки, второй экземпляр помещает в комплектуемое дело.

3.1.3. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом:

о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.1.4. Результатом административной процедуры является принятие документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.5. В случае непредставления заявителем документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (указаны в п.2.6.2. настоящего административного регламента, как документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия) специалист,  ответственный за предоставление муниципальной услуги, составляет и направляет межведомственный запрос (запросы) в эти  органы и организации.

Общий срок подготовки запросов не может превышать 1 рабочий день.

Общий срок получения ответа по межведомственному запросу не должен превышать 5 рабочих дней. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия документов требованиям настоящего административного регламента  и требованиям действующего законодательства, ответственный специалист за предоставления муниципальной услуги уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

В случае,  если заявитель не предпримет меры по устранению выявленных недостатков, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2. Правовой анализ документов, определение наличия (отсутствия) оснований признания заявителя и членов его семьи  нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого  помещения, проверка наличия (отсутствия) у гражданина и членов его семьи фактов намеренного ухудшения жилищных условий
3.2.1. Юридическим фактом,  являющимся  основанием для начала административных процедур,  является  принятие документов необходимых для предоставления муниципальной услуги. Рассмотрение поступивших заявлений о принятии на учет производится в хронологическом порядке исходя из даты и времени их принятия.

3.2.2. Поступившее заявление специалист Отдела,  ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует в книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в день их предоставления с указанием даты и времени представления. 
3.2.3. При отсутствии какого-либо учетного документа, обязанность по представлению которого возложена на заявителя, специалист Отдела выдает гражданину под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении уведомление установленной формы с указанием перечня недостающих учетных документов. В книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях делается отметка о выдаче (направлении) гражданину соответствующего уведомления с указанием даты его выдачи (направления).

В случае непредставления гражданином недостающих учетных документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, в течение тридцати рабочих дней со дня вручения гражданину указанного уведомления либо представления им письменного заявления об отказе от представления недостающих учетных документов, перечисленных в уведомлении, орган местного самоуправления принимает решение по заявлению гражданина о принятии на учет на основании имеющихся учетных документов.

3.2.4. В случае не предоставления заявителем документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами ответственный сотрудник составляет и направляет межведомственный запрос (запросы) в эти  органы и организации.

Общий срок подготовки запросов не может превышать 2 рабочих дней.

Общий срок получения ответа по межведомственному запросу не должен превышать 5 рабочих дней. 

3.2.5. При наличии всех документов  специалист  Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

проводит правовой анализ приложенных к заявлению документов на предмет их достаточности и соответствия требованиям действующего законодательства; 

определяет  уровень обеспеченности общей площадью жилого помещения в отношении заявителя и каждого члена его семьи, указанного в заявлении;
проводит проверку наличия (отсутствия) у заявителя и членов его семьи фактов намеренного ухудшения жилищных условий;

определяет наличие  (отсутствие) оснований признания заявителя и членов его семьи  нуждающимися в жилом помещении.
Максимальный срок выполнения данных действий  составляет 3 рабочих дня.
3.2.6. При рассмотрении заявления о принятии на учет глава поселения  по представлению специалиста Отдела может принять решение о проведении комиссионного обследования жилищных условий гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет. Предметом обследования являются все жилые помещения, занимаемые указанными гражданами по договорам социального найма и (или) принадлежащие им на праве собственности, а также иные жилые помещения, в которых указанные граждане зарегистрированы по месту жительства.

Состав комиссии по обследованию жилищных условий утверждается правовым актом администрации поселения.

По результатам обследования жилищных условий составляется акт обследования жилищных условий по установленной форме.

Если в результате обследования жилищных условий выявлено, что в представленных гражданином учетных документах содержатся сведения, не соответствующие действительности, или учетные документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, представлены не в полном объеме, гражданину выдается под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении уведомление установленной формы с указанием перечня недостающих учетных документов (учетных документов, требующих замены). В книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях делается отметка о выдаче (направлении) гражданину соответствующего уведомления с указанием даты его выдачи (направления).

3.2.7. Результатом административной процедуры является определение  оснований для принятия (отказа в принятии) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.3. Подготовка письменного заключения о наличии (отсутствии) оснований для принятия заявителя и членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
3.3.1 Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной  процедуры,  является проведенный правовой анализ  приложенных к заявлению документов.

3.3.2. На основании проведенного анализа специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  подготавливает  письменное заключение о наличии (отсутствии) оснований для принятия заявителя и членов его семьи  на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении.

В случае необходимости, специалист Отдела подготавливает служебную записку о необходимости проведения комиссионного обследования жилищных условий гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет. Критерии принятия решения:

учетные документы представлены в объеме, не отражающем в полной мере  жилищные условия гражданина; 

сведения, содержащиеся в представленных гражданином учетных документах, не соответствуют действительности;

отсутствие учетного(ых) документа(ов), необходимого(ых) для вынесения решения о принятии гражданина на учет или об отказе в принятии на учет.

Максимальный срок выполнения  данного действия  составляет  5 рабочих дней.   

3.3.3. Результатом административной процедуры является письменное заключение о наличии  оснований для принятия (отказа в принятии) на учет  граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.4.  Подготовка проекта  постановления  администрации  Дядьковского сельского поселения Кореновского  района  о принятии (отказе в принятии) заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной  процедуры,  является письменное заключение о наличии (отсутствии) у заявителя и членов его семьи оснований для принятия на учет граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.4.2. Специалист Отдела,  ответственный за предоставление муниципальной услуги:

при наличии оснований для принятия заявителя и членов его семьи на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, подготавливает проект   постановления  администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского  района о принятии   на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

при отсутствии оснований для принятия заявителя и членов его семьи на учет  в качестве нуждающихся в жилом помещении подготавливает проект   постановления  администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского  района об отказе в  принятии   на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Максимальный срок выполнения  данного действия  составляет 2 рабочих дня.   

3.4.3. Результатом административной процедуры является проект постановления администрации  Дядьковского сельского поселения Кореновского  района о принятии  (отказе в принятии) заявителя  и членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.5. Принятие постановления администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского  района  о принятии (отказе в принятии) заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной  процедуры,  является проект постановления  администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского  района о принятии  (отказе в принятии) заявителя  и членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
3.5.2. Датой и временем принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении гражданина, в отношении которого принято  постановление администрации поселения, являются дата и время представления гражданином в Отдел (МФЦ)  заявления о принятии на учет и учетных документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.

3.5.3. После проверки Отделом  правильности оформления проекта постановления,  соответствия его правилам орфографии и пунктуации  проект постановления  согласовывается в порядке, предусмотренном Инструкцией по делопроизводству в администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского  района, и передается на подпись главе Дядьковского сельского поселения Кореновского  района.

3.5.4. После подписания главой Дядьковского сельского поселения Кореновского  района  постановление регистрируется Отделом Дядьковского сельского поселения Кореновского  района.                     

Максимальный срок выполнения  данного действия  составляет  12 рабочих дней.  

3.5.5. Результатом административной процедуры является принятие постановления администрации  Дядьковского сельского поселения Кореновского  района о принятии  либо об отказе в принятии заявителя  и членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.6. Подготовка уведомления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, внесение информации о гражданах, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях,  внесение информации в электронную базу данных, а также в списки очередности  на бумажных носителях, формирование учетного дела
3.6.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной  процедуры,  является принятие постановления  администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского  района о принятии заявителя и членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещения, предоставляемых по договорам социального найма.

3.6.2. После получения подписанного и зарегистрированного постановления администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского  района специалист Отдела:

1) подготавливает уведомление о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося  в жилом  помещении;

2) вносит информацию в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях,  в электронную базу данных, а также в списки очередности на бумажных носителях;

3) формирует учетное дело.

Максимальный срок выполнения  данного действия  составляет  1 рабочий день.  

3.6.3. Результатом административной процедуры является подготовка уведомления  о принятии гражданина  и членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, внесение информации о гражданах, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.7. Выдача  документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
3.7.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной  процедуры,  является подготовка документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:

уведомления  о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося  в жилом  помещении;

постановления администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского  района об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.7.2. Специалист Отдела не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления  администрации поселения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, в том числе через многофункциональный центр, выдает под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении гражданину уведомление установленной формы, подтверждающее принятие такого правового акта местной администрации. В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ получения не указан заявителем.

3.7.3. При выдаче документов заявителю (представителю заявителя) специалист  Отдела (МФЦ):

устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

при представлении заявителем расписки в установленные сроки выдает запрашиваемые документы или мотивированный отказ;

в случае утери заявителем расписки распечатывает новую расписку, на обратной стороне которой заявитель делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись;

указывает на расписке номер и дату документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, если за получением готового документа обращается представитель заявителя;

изготавливает копию документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, если последний не указан в расписке в качестве такового, и скрепляет копию указанного документа с распиской.

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки.

Специалист Отдела (МФЦ) вносит в базу информацию о фактической дате выдачи запрашиваемых документов или мотивированного отказа заявителю.

Максимальный срок выполнения  данного действия  составляет  3 рабочих дня.  

Результатом административной процедуры является получение заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

IV. Форма контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется  начальником Отдела ежедневно.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

Должностные лица органов местного самоуправления Дядьковского сельского поселения Кореновского района за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Дядьковского сельского поселения Кореновского района. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу,  рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района, единого портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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;

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.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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.

 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.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Глава Дядьковского 

сельского поселения

Кореновского района                                                                     Т.Т.Коваленко

             ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту

Главе Дядьковского сельского  поселения

Кореновского  района 
гражданина(ки) __________________

                                        (фамилия)

 ___________________________________,

                                (имя, отчество)

зарегистрированного(ой) по месту

жительства по адресу: ______________

_____________________________________

     (почтовый индекс, населенный пункт,

_____________________________________

____________________________________,

    улица, номер дома, корпуса, квартиры)

работающего(ей) в ___________________

_____________________________________

      (полное наименование предприятия,

_____________________________________

_____________________________________

               учреждения, организации)

в должности ________________________,

номера телефонов: домашнего ________,

мобильного _______________, 

рабочего __________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ В ЖИЛОМ ПОМЕЩЕНИИ

    Прошу принять меня / мою семью из ______ человек, проживающих совместно со мной, в том числе:

	N 
п/п
	Фамилия, имя,    
отчество (полностью) 
заявителя и членов  
его семьи      
	Дата рождения 
(число, месяц, 
год)      
	Родственные    
отношения членов  
семьи по отношению 
к заявителю    
	№ СНИЛС (заполняется при межведомственном взаимодействии)

	
	
	
	
	


моего (мою) подопечного(ую) ___________________________________________________,

                                   


(фамилия, имя, отчество, полностью)

зарегистрированного(ую) по месту жительства по адресу ____________________________
_____________________________________________________________________________,

      (почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, корпуса, квартиры)
на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по категории "малоимущие граждане";

    Прошу учесть право на внеочередное обеспечение жильем следующих лиц:

	N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью)  
заявителя и членов его семьи /    
подопечного заявителя        
	Родственные отношения членов  
семьи по отношению к заявителю 

	
	
	


    по категории ________________________________________________________________
                           (наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильем)
Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даем) согласие на получение уполномоченным органом по учету любых данных, необходимых для проверки представленных мною сведений и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование моих (наших) персональных данных.

Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов.

Приложение: _____ документов, необходимых для рассмотрения заявления, на ______ листах.

                                     Подписи заявителя и всех

                                  дееспособных членов его семьи

                               ____________________ ______________

                                                       (Ф.И.О.)

       ____________________ ______________

                                                       (Ф.И.О.)

                               ____________________ ______________

                                                       (Ф.И.О.)

                               "____" _________________________ г.

             ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту
УВЕДОМЛЕНИЕ

О ПРИНЯТИИ ГРАЖДАНИНА НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ В ЖИЛОМ ПОМЕЩЕНИИ

    1. Решением администрации ________________________________________________
                         



(наименование муниципального образования)

от «___» __________ ______ г. № _____ на основании Вашего заявления, принятого уполномоченным органом по учету «___» __________ _____г. в _____ часов _____ минут, Вы (с семьей из ____ человек)/Ваш подопечный____________________________________

_____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

принят(ы) на учет в качестве нуждающего(их)ся в жилом помещении  с датой «___» __________ _____ г. и временем _____________________ учета в едином общем списке и в  отдельном(ых)   списке(ах)   (учета   права   на внеочередное обеспечение жильем).

Ваш порядковый номер по единому общему списку на дату и время принятия на учет ____________. Номер учетного дела ________.

2. На основании документально подтвержденного права:

	N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество 
(полностью) заявителя и 
членов его семьи / подо-
печного заявителя    
	Родственные отно- 
шения членов семьи
по отношению к  
заявителю     
	Порядковый номер
в списке мало- 
имущих граждан 

	
	
	
	

	
	
	
	


внесены в соответствии с частью 2 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации в отдельный список по категории "малоимущие граждане";

2. В соответствии с _________________________________________________ учтено                                                    (наименование нормативного правового акта)

право на внеочередное обеспечение жильем по категории ____________________________
                                                    





 (наименование

_____________________________________________________________________________
категории граждан, имеющих право на внеочередное

_____________________________________________________________________________
обеспечение жильем)

следующих граждан:

	N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) 
заявителя и членов его семьи / по- 
допечного заявителя        
	Родственные отношения  
членов семьи по отноше- 
нию к заявителю     

	
	
	

	
	
	


3. В приемные часы _______ по адресу ____________________ Вы можете получить бесплатную консультацию по вопросам, связанным с нахождением на учете и получением жилого помещения (обеспечением жильем).

4. В связи с принятием на учет Вы обязаны:

1) в установленный срок проходить очередную перерегистрацию;

2) обеспечить возможность комиссии в составе, утвержденном главой местной администрации, беспрепятственно производить обследование Ваших жилищных условий в установленном порядке;

3) сообщать уполномоченному органу по учету об изменении жилищных условий, в том числе места жительства, состава семьи и других фактах, имеющих отношение к Вашему жилищному вопросу, в течение одного месяца со дня наступления соответствующего события.

Руководитель         ___________________________      ___________________

уполномоченного              (Ф.И.О.)                 


(подпись)

органа по учету

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 
















Обращение заявителя (его представителя) в Отдел  (МФЦ) для получения  муниципальной услуги








Прием специалистом документов необходимых для оказания муниципальной услуги








Правовой анализ документов, определение наличия (отсутствия) оснований признания заявителя и членов его семьи  нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого  помещения, проверка наличия (отсутствия) у гражданина и членов его семьи фактов намеренного ухудшения жилищных условий








Подготовка письменного заключения о наличии (отсутствии) оснований для принятия заявителя и членов его семьи на учет граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма








Подготовка проекта  постановления  администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района  о принятии (отказе в принятии) заявителя  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма








Принятие постановления администрации Дядьковского сельского поселения о принятии (отказе в принятии) заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма








При отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








При принятии положительного решения по жилищному вопросу  





Выдача  документов, являющихся


результатом предоставления муниципальной услуги








Подготовка уведомления о принятии заявителя на учет








Выдача  документов, являющихся


результатом предоставления муниципальной услуги














