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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПРИМОРСКО-АХТАРСКИЙ РАЙОН

от  31.08.2012  года                                                                                                                №  1824
г. Приморско-Ахтарск

«Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях отдельных категорий граждан»

            В соответствии с распоряжением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 24 апреля 2008 года № 298-р «О мерах по реализации административной реформы в муниципальных образованиях Краснодарского края» администрация муниципального образования Приморско-Ахтарский район  п о с т а н о в л я е т:

            1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной    услуги «Принятие  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в жилых  помещениях  отдельных  категорий  граждан»  согласно  приложению.

            2. Считать утратившим силу постановление администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район от 10 марта 2010 года № 332 «Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан отдельных категорий на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

            3.    Отделу по взаимодействию с органами местного самоуправления и СМИ управления делами администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район (Дрынь) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации Приморско-Ахтарского района и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район в сети Интернет.

            4.   Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Приморско-Ахтарский район, начальника управления по вопросам строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства С.В. Гурина.

           5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава муниципального образования

Приморско-Ахтарский район                                                            Ю.Н. Пожидаев

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

                                                                          постановлением администрации    

                                                                           муниципального образования    

                                                                           Приморско-Ахтарский район

                                                                  от «31 » августа  2012 г № 1824 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях отдельных категорий граждан»
Раздел I 
Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях отдельных категорий граждан» является:


- повышение качества исполнения и доступности муниципальной услуги «Принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях отдельных категорий граждан» (далее – муниципальная услуга);


- определение последовательности и сроков выполнения административных действий (процедур), порядка их выполнения и форм контроля при предоставлении муниципальной услуги.


1.2. Круг заявителей.

Заявители муниципальной услуги - граждане отдельных категорий, перечень которых определен федеральными нормативными правовыми актами и Законом Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», имеющие уровень обеспеченности общей площадью жилого помещения на одного человека не более учетной нормы площади жилого помещения (далее - учетная норма), утвержденной органами местного самоуправления, в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Краснодарского края (далее - Заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о местах нахождения и графиках работы сектора жилищно-коммунального хозяйства и связи отдела капитального строительства и жилищно-коммунального хозяйства управления по вопросам строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район (далее уполномоченный орган по учету) осуществляется посредством:

- телефонной связи;

- электронной почты;

- на официальном сайте администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район в сети Интернет (http://www.prahtarsk.ru)
График работы уполномоченного органа по учету:

	День недели
	Время приема заявлений и документов в уполномоченном органе по учету

	Понедельник
	с 9.00 до 18.15

перерыв с 13.00 до 14.00 

	Вторник
	с 9.00 до 18.15

перерыв с 13.00 до 14.00 

	Среда
	с 9.00 до 18.15

перерыв с 13.00 до 14.00 

	Четверг
	Не приемный день 

	Пятница
	с 9.00 до 18.15

перерыв с 13.00 до 14.00 

	Суббота
	Выходной 

	Воскресенье
	Выходной 


1.3.2. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги администрация муниципального образования Приморско-Ахтарский район взаимодействует с:

- филиал Государственного унитарного предприятия Краснодарского края «КРАЙТЕХИНВЕНТАРИЗАЦИЯ - КРАЕВОЕ БТИ» ПО ПРИМОРСКО-АХТАРСКОМУ РАЙОНУ;

- Приморско-Ахтарское отделение ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» по Краснодарскому краю;

- Отдел Управления Федеральной миграционной службы России по Краснодарскому краю в Приморско-Ахтарском районе;

- Приморско-Ахтарский отдел Управления Росреестра по Краснодарскому краю;

- управление социальной защиты населения департамента социальной защиты населения  Краснодарского края в Приморско-Ахтарском районе.

- юридический отдел управления правовых и имущественных отношений администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район;

- отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район;

- архивный отдел управления делами администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район;

- администрации городского и сельских поселений Приморско-Ахтарского района.


1.3.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в уполномоченном органе по учету при личном или письменном обращении по адресу: 353860, г. Приморско-Ахтарск, ул. 50 лет Октября, 63.

- по телефону специалиста уполномоченного органа по учету 8 (86143) 3-19-94.
-в МКУ «Приморско-Ахтарский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» г.Приморско-Ахтарск,                              ул. Фестивальная, д. 578(86143) 3-18-37,8(86143) 3-18-38 .


1.3.4. Адреса официальных сайтов размещения информации о предоставлении муниципальной услуги:

- официальный сайт администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район в сети Интернет (http://www.prahtarsk.ru)

1.3.5. Заявитель вправе получить информацию, лично обратившись в уполномоченный орган по учету любым доступным ему способом:


в устной (лично или по телефону) и письменной форме, а также с помощью почты или электронной почты.

Раздел II
Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги - «Принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях отдельных категорий граждан».

2.2. Наименование структурного подразделения администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район, предоставляющего муниципальную услугу.

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является сектор жилищно-коммунального хозяйства и связи отдела капитального строительства и жилищно-коммунального хозяйства управления по вопросам строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район (далее уполномоченный орган по учету).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях отдельных категорий граждан;
- отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях отдельных категорий граждан.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления Услуги начинается с даты регистрации  заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, и  заканчивается изданием администрацией муниципального образования Приморско-Ахтарский район постановления о принятии гражданина на учет либо постановления об отказе в принятии на учет.

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

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
        
- Конституция Российской Федерации (Текст опубликован в «Российской газете» от 25.12.93г № 237; текст с учётом поправок, внесённых законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008г № 6-ФКЗ и от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, опубликован в «Российской газете» от 21.01.2009г № 7, в «Парламентской газете» от 23.01.2009г № 4, в Собрании законодательства Российской Федерации от 26.01.2009г № 4);
- Жилищным кодексом Российской Федерации (раздел III, главы 7,8, статьи 49-59) (Текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 12 января 2005 года № 1, в «Парламентской газете» от 15 января 2005 года № 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 года  № 1 (часть I) ст. 14);

- Законом Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1535-КЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Краснодарского края по ведению учета граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (с изменениями от 3 июня и 27 октября 2009 года, 5 апреля 2010 года; текст Закона опубликован в изданиях «Кубанские новости» от 24 июля 2008 года № 122 и в «Информационном бюллетене ЗС КК» от 1 августа 2008 года № 9 (139); 

- Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (с изменениями от 4 июня 2009 года, 16 июля 2010 года, 28 декабря 2011 года; первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Кубанские новости», от 31 декабря 2008 года № 225, «Информационный бюллетень ЗС Краснодарского края», от 15 января 2009 года № 14 (часть I);


- Законом Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий»  (с изменениями от 4 апреля, 8 декабря 2008 года, 4 июня 2009 года, 28 июля 2010 года, 19 июля 2011 года; (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Информационный бюллетень ЗС Краснодарского края» от 18 сентября 2006 года № 45, «Кубанские новости», от  2 августа 2006 года № 115);


- Постановлением 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» (текст постановления опубликован в газете «Кубанские новости» от 28 апреля 2007 года № 60).


2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 
- формализованные заявления граждан по жилищным вопросам;

- документ, удостоверяющий личность гражданина;

- документ, подтверждающий факт государственного пенсионного страхования гражданина;

- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния:

а) свидетельство о рождении (для граждан отдельных категорий независимо от  возраста);

б) свидетельство о рождении ребенка (детей);

в) свидетельство о заключении брака;

г) свидетельство о расторжении брака;

д) свидетельство об усыновлении;

е) свидетельство об установлении отцовства;

ж)свидетельство о перемене имени;

   з) свидетельство о смерти;

- вступившее в силу решение суда об определении состава семьи;

- документы, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помещений, правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на занимаемые жилые помещения:


а) справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда, и 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 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», 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 дома(ов), 

составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету;


б) 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 права, подлежащего государственной  регистрации, по установленной форме;

          в) 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;

          г) 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 третьей части 2 статьи 6   Закона Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов);

д) 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 Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», занимают жилое(ые) помещение(ия):

договор социального найма жилого помещения;

договор найма специализированного жилого помещения;

договор найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования;

договор поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования;

договор безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда;

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 Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», проживают в качестве членов семьи собственника данного жилого помещения;
е) справка жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива о членстве в указанном кооперативе;

- соглашение об определении порядка пользования жилым помещением;

- вступившее в силу решение суда об определении порядка пользования жилым  помещением;

- документы, подтверждающие место жительства гражданина:

     а) паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации гражданина по месту жительства;

     б) свидетельство о регистрации по месту жительства;

     в) вступившее в силу решение суда об установлении факта проживания гражданина и членов его семьи по соответствующему адресу;

- 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 Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», на праве собственности, фактически занимаемого(ых) 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 Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету;

     б) технический паспорт жилого помещения по месту регистрации или по месту проживания, установленного вступившим в силу решением суда, гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящим на учете), и(или) гражданам, указанным в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», и  технический(ие) паспорт(ы) 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 Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», на праве собственности;

- решение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания (многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции);

- документы установленного образца, выданные уполномоченными органами, подтверждающие наличие у гражданина оснований относиться к отдельной категории;

- 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;

- акты обследования жилищных условий гражданина и (или) членов его семьи, и (или) граждан, указанных в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий»;

- заключения уполномоченного органа по учету по жилищным вопросам граждан;

- решения администрации муниципального образования по жилищным вопросам;  

- расписки, извещения и уведомления, выданные или направленные гражданину уполномоченным органом по учету;

- копии судебных актов;

- копии запросов и ответы на запросы, а также иная переписка по жилищному вопросу гражданина;

- расписки гражданина в получении им решений администрации муниципального образования, уведомлений, извещений, писем уполномоченного органа по учету, уведомления о вручении гражданину указанных документов (при направлении их по почте), а также заявления, согласия, отказы гражданина по его жилищному вопросу.


2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление, или предоставление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- предоставление заявителями документов, не подтверждающих право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.8. Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой для предоставления муниципальной услуги:

Услуга оказывается Заявителям бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.
Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется не более 15 минут. 

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.10.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).
2.10.2. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.
2.10.3. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

- режим работы, адреса сектора ЖКХ и связи;
- почтовый адрес, телефон, фамилия руководителя сектора ЖКХ и связи;

- порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений и действий (бездействий) органов, предоставляющих муниципальной услуги, а также должностных лиц и муниципальных служащих.

Такая же информация размещается на официальном сайте администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район в сети Интернет (http://www.prahtarsk.ru).

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом -  Times New Roman, формат листа – А-4, текст – прописные буквы, размером шрифта № 14 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 14 – жирный, поля – 1 см (справа), 3 см (слева), 2 см (внизу и вверху). Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов, требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.


2.11.1. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

- полнота предоставления Услуги в соответствии с установленными настоящим Административным регламентом требованиями её предоставления;

- оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту и запросам потребителей времени, затраченного на подготовку необходимых материалов, ожидание выполнения муниципальной услуги, непосредственное получение её);

- профессиональная грамотность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, к её  потребителям;

- степень удовлетворённости процессом и результатом предоставления муниципальной услуги, определяемая путём изучения обращений Заявителей муниципальной услуги.


2.11.2. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении материала;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.


2.12. Прочие требования к предоставлению муниципальной услуги.


Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц управления образования, образовательных учреждений с Заявителями:


- при ответе на телефонные звонки должностное лицо, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.


При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому  должностному лицу и  Заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию;


- при личном обращении Заявителя должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный Заявителем вопрос;


- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять Заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

  
- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефонов должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается начальником Управления образования, либо уполномоченным должностным лицом Управления образования. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

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

3.1. Муниципальная услуга предоставляется путем выполнения административных процедур.

3.1.1. Первичный прием документов от заявителей.

Заявление с приложениями документов принимаются специалистом уполномоченного органа по учету. 

Специалист уполномоченного органа по учету производит прием  заявления с приложенными документами лично от заявителей, либо от уполномоченного лица при наличии надлежаще оформленных полномочий.

В ходе приема специалист уполномоченного органа по учету производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п.2.6. настоящего Административного регламента, сличает незаверенные копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка заявления.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист уполномоченного органа по учету, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

Заявление с приложениями документов регистрируется в журнале регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Заявителю выдается расписка о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления и перечня документов, заверенная подписью специалиста уполномоченного органа по учету, принявшего заявление с приложением документов (Приложение № 3  настоящего Административного регламента). 
            3.1.2 Последовательность и сроки выполнения административных процедур:

- получение документов из  МКУ «МФЦ», регистрация документов в секторе жилищно-коммунального хозяйства отдела капитального строительства управления по вопросам строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства  администрации  муниципального образования Приморско-Ахтарский район  и передача исполнителю – 1 рабочий день;

- экспертиза документов, установление оснований для предоставления муниципальной услуги  либо отказа в предоставлении данной услуги – 15 рабочих  дней;

-  подготовка, согласование и утверждение проекта постановления –13 рабочих  дней; 

- передача в МКУ «МФЦ» результата муниципальной услуги – 1 рабочий день.

            3.1.3. Порядок выдачи документов заявителю в МКУ «МФЦ».

 
 При выдаче документов работник МКУ «МФЦ»: 

- устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки о сдаче учетных документов (в случае утери заявителем расписки  проверяет наличие расписки в архиве «МФЦ»,

-  изготавливает 1 копию расписки о сдаче учетных документов, либо распечатывает расписку с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись); 

-  знакомит с содержанием документов и выдаёт их.  

            Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МКУ  «МФЦ».

При отсутствии какого-либо учетного документа специалист уполномоченного органа по учету выдает заявителю под роспись или направляет заказным письмом уведомление установленной формы с указанием перечня недостающих учетных документов (Приложение № 2 настоящего административного регламента). 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).

3.1.4. Отказ в принятии на учет

Отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по отдельной категории допускается по основаниям, установленным частью 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации, а также частью 2  статьи 8 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

Решение администрации муниципального образования об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении принимается с учетом составленного специалистом уполномоченного органа по учету заключения об отсутствии оснований для принятия гражданина на учет не позднее, чем через тридцать рабочих дней с даты представления гражданином в уполномоченный орган заявления о принятии на учет и учетных документов.
Уведомление о результатах рассмотрения жилищного вопроса гражданина (об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении) выдается специалистом  уполномоченного органа по учету под роспись или направляется заказным письмом заявителю, подавшему заявление о принятии на учет, не позднее, чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.

Гражданам, которым отказано в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, полученные от них учетные документы не возвращаются.
3.1.5. Решение о принятии на учет.
Специалист уполномоченного органа по учету проводит экспертизу представленных заявителем документов на их соответствие требованиям, предъявляемым  нормативными правовыми актами Российской Федерации и Краснодарского края, производит проверку сведений, содержащихся в документах, составляет заключение о наличии оснований для принятия заявителя на учет и готовит проект постановления администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Данное постановление согласовывается и проходит правовую экспертизу в соответствии с порядком подготовки и оформления проектов нормативных правовых актов администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район.

Решение администрации муниципального образования о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении принимается с учетом заключения о наличии оснований для принятия гражданина на учет, составленного специалистом уполномоченного органа по учету, не позднее чем через тридцать рабочих дней с даты представления гражданином в уполномоченный орган по учету заявления о принятии на учет и учетных документов. Уведомление о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении выдается специалистом  уполномоченного органа по учету под роспись или направляется заказным письмом заявителю, подавшему заявление о принятии на учет, не позднее, чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.

3.1.6. Списки граждан отдельных категорий, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Учет граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях ведется на бумажном и магнитном носителях информации. При несоответствии записей на бумажном и магнитном носителях информации приоритет имеет бумажный носитель информации.  

Отдельные (пофамильные) списки граждан отдельных категорий, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) по отдельным категориям,  составляются по формам приложений 2,3,5,7, утвержденным Постановлением 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» (Приложение № 6 настоящего Административного регламента).

Отдельные (пофамильные) списки граждан отдельных категорий, состоящих на учете в качестве нуждающихся условий по отдельным категориям, формируются в хронологической последовательности исходя из даты и времени принятия граждан на учет в качестве нуждающихся по данной категории (для граждан, принятых на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года, - исходя из даты принятия на учет), с учетом права на получение жилого помещения вне очереди, предусмотренного частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации.

На учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях при наличии законных оснований принимаются граждане Российской Федерации.

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

Граждане отдельных категорий, не достигшие восемнадцати лет и не объявленные полностью дееспособными (эмансипированными), принимаются на индивидуальный учет в случаях, предусмотренных федеральным законодательством.

Принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учет, поданных их законными представителями.

Учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях является персонифицированным в отношении каждого гражданина, состоящего на учете независимо от того, принят гражданин на учет индивидуально либо с членами семьи (в составе семьи).

Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется в уполномоченном органе по учету по личному формализованному заявлению гражданина на имя главы муниципального образования (Приложение № 1 настоящего Административного регламента), подаваемому в уполномоченный орган по учету, при наличии всех надлежаще оформленных документов, подтверждающих право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – учетные документы).

В случае принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении с членами семьи в заявлении о принятии на учет указываются члены его семьи, определенные  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, предоставляемых по договорам социального найма», принимаемые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях вместе с ним.

Заявление о принятии на учет подписывается гражданином и всеми указанными в заявлении дееспособными членами его семьи.

Заявления о принятии на учет подлежат регистрации в книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в день их представления в уполномоченный орган по учету с указанием даты и времени представления.

Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет с учетными документами, специалистом уполномоченного органа по учету выдается расписка установленной формы в получении этих документов с указанием их перечня, даты и времени принятия (Приложение № 3 настоящего Административного регламента).

Рассмотрение поступивших заявлений о принятии на учет производится в хронологическом порядке исходя  их даты и времени их принятия

По результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и представленных учетных документов специалист уполномоченного органа по учету составляет письменное заключение о наличии (отсутствии) оснований для принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Решение администрации муниципального образования о принятии (отказе в принятии на учет) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении принимается с учетом заключения о наличии оснований для принятия гражданина на учет, составленного специалистом уполномоченного органа по учету не позднее чем через тридцать рабочих дней с даты представления гражданином в уполномоченный орган по учету заявления о принятии на учет  и учетных документов.
Информация о гражданах, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, заносится в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

Датой и временем принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении гражданина являются дата и время представления гражданином в уполномоченный орган по учету заявления о принятии на учет и учетных документов.

Специалист уполномоченного органа по учету не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия администрацией муниципального образования решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении выдает под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении гражданину уведомления установленной формы, подтверждающее принятие такого решения.

Если гражданин выразил желание быть принятым на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении в составе семьи, уже состоящей на учете, представленные им учетные документы (копии учетных документов) включаются в состав учетного дела указанной семьи.

На гражданина (семью), принятого(ую) на учет в качестве нуждающего(ей)ся в жилом помещении, из представленных учетных документов (копий учетных документов) формируется учетное дело.


От имени заявителя документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных полномочий.


3.2. Основание для начала административной процедуры.


Основанием для начала административной процедуры является  подача формализованного заявления и наличие документов, необходимых для получения муниципальной услуги.


3.3. Порядок приёма документов:


3.3.1. При приёме заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и прилагаемых к нему документов, специалист уполномоченного органа:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия законного представителя заявителя;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- копии документов соответствуют подлинникам;

- тексты документов написаны разборчиво;

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

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

- документы не исполнены карандашом;

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

- срок действия документов не истёк;

- документы содержат информацию, необходимую для предоставления Услуги, указанной в заявлении;

- документы представлены в полном объёме;

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит отметку «копия верна».

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом уполномоченного органа:

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.


3.4. Критерии принятия решений.


Решения о предоставлении муниципальной услуги принимается при наличии полного комплекта  документов, соответствующих требованиям                   п. 3.3.1. раздела II.


3.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

- в случае принятия гражданина и членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях –выдается специалистом уполномоченного органа по учету под роспись или направляется  заказным письмом уведомление о принятии на учет в качестве нуждающегося (далее -  уведомление о принятии на учет) (Приложение № 4 Административного регламента);

- в случае принятия решения об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях – письменное уведомление об отказе в принятии на учет выдается специалистом уполномоченного органа по учету под роспись или направляется  заказным письмом (уведомление о результатах рассмотрения жилищного вопроса гражданина) (Приложение № 5 Административного регламента). 

3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры.

 3.6.1. Регистрационные и отчетные документы администрации о гражданах, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Регистрационными документами являются:

- книга регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в книге нуждающихся в жилых помещениях (отдельные по категориям) ;

- книга регистрации уведомлений уполномоченного органа по учету и сопроводительных писем к решениям администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район  по жилищным вопросам граждан;

- книга учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях;

- отдельные (пофамильные) списки граждан отдельных категорий, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации муниципального образования (по отдельным категориям);

- отдельные основные (пофамильные) списки граждан  отдельных категорий, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации муниципального образования, прошедших перерегистрацию (по отдельным категориям);

- отдельные дополнительные (пофамильные) списки граждан отдельных категорий, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации муниципального образования, своевременно не прошедших перерегистрацию.






























































































































муниципального амильные) списки граждан отдельных категорий, состоящих на учете в качестве нуждающихся условий) в администрации
 К отчетным документам администрации относятся:

- отчет о результатах рассмотрения администрацией муниципального образования формализованных  заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- отчет об обеспечении жильем (о предоставлении мер социальной поддержки (финансовой поддержки государства) по обеспечению жильем) граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации муниципального образования, за счет средств федерального бюджета в форме, установленной федеральным законодательством;

- отчет об обеспечении жильем (о предоставлении мер социальной поддержки по обеспечению жильем) граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации муниципального образования, за счет средств краевого бюджета в форме предоставления жилого помещения;
- отчет об обеспечении жильем (о предоставлении мер социальной поддержки по обеспечению жильем) граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации муниципального образования, за счет средств местного бюджета в форме, установленной муниципальным образованием;

- отчет о количестве граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации муниципального образования.

Отчетные документы представляются администрацией в отдел по жилищной политике департамента жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края в определенные им сроки и в установленном им порядке.
Муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется.

Раздел IV

Формы контроля за исполнением Административного регламента


4. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами законодательства и положений Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется  начальником отдела капитального строительства и жилищно-коммунального хозяйства.

        
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утверждённым графиком) и внеплановых проверок, проверки могут проводиться по конкретному обращению заявителя.

Плановые и внеплановые проверки могут проводиться заместителем главы муниципального образования Приморско-Ахтарский район, который курирует орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.


4.2.2. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.


4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:


4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.


4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.

Раздел V
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также
должностных лиц, муниципальных служащих


5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).


5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.


5.3. В рассмотрении обращения может быть отказано в случае:

- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);

- если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению в связи с чем, обращение возвращается заявителю в семидневный срок;
- поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения.


5.4. В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

- наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

- если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение возвращается заявителю  в семидневный срок с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.


5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приёме) обращения заявителей.

Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

- наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо должность руководителя уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего (при наличии сведений), решение и действия (бездействие) которого обжалуются;

- существо обжалуемого решения и действий (бездействия);

- личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением и действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действий (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

Личный приём осуществляется в установленном законодательством порядке по предварительной записи.


5.6. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


5.7. Ответственным за рассмотрение обращения об обжаловании решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги является заместитель главы муниципального образования Приморско-Ахтарский район, курирующий орган, предоставляющий муниципальную услугу.


5.8. Срок рассмотрения обращения об обжаловании решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 дней со дня регистрации заявления в администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район, в порядке, установленном законодательством.


5.9. По итогам рассмотрения обращения принимается решение о признании обращения обоснованным, частично обоснованным или необоснованным.


5.10. В случае признания обращения необоснованным заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда.


5.11. В случае признания обращения обоснованным (частично обоснованным) в орган, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, а также решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих которых обжалуются, направляется обязательное для исполнения предписание, констатирующее с обязательной ссылкой на нормативные правовые акты, выявленные нарушения при предоставлении муниципальной услуги, устанавливающее сроки для устранения нарушений, содержащее рекомендации о принятии мер по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, рекомендации о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги.

       
Одновременно заявитель уведомляется о признании обращения обоснованным (частично обоснованным) и о принятых мерах.

Начальник отдела капитального строительства 
и жилищно-коммунального хозяйства

управления по вопросам строительства,

архитектуры и жилищно-коммунального 

хозяйства                                                                                         В.Е.Тарасов
Приложение № 1
к Административному регламенту

  администрации муниципального 
образования Приморско-Ахтарский 








                        район

                                                            Главе МО   Приморско-Ахтарский  район ______________                    

                                                            от 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: 

	№ п/п


	Фамилия, имя, отчество(полностью) заявитель и членов его семьи
	Дата рождения

(число, месяц, год)
	Родственные

отношения  членов семьи по отношению

к заявителю
	Примеча-

ние



	
	
	
	
	


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.


Прошу

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество(полностью) заявителя и членов его семьи/подопечного заявителя
	Родственные отношения членов 

семьи по отношению к заявителю

	
	
	


внести в отдельный список по категории ______________________________________           

                                                                                                                    (наименование  категории, определенной 

_______________________________________________________________________________________________________________________;

                                                                                              федеральным нормативным правовым актом или законом Краснодарского края)

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество(полностью) заявителя и членов его семьи/подопечного заявителя
	Родственные отношения членов

 семьи по отношению к заявителю

	
	
	


внести в отдельный список по категории______________________________________________________


Прошу учесть право на внеочередное обеспечение жильем следующих лиц:
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество(полностью) заявителя и членов его семьи/подопечного заявителя
	Родственные отношения членов 

семьи по отношению к заявителю

	
	
	



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 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: документы, необходимые для рассмотрения заявления, 

                        на  _________ листах


Подписи заявителя и всех дееспособных членов его семьи:


________________________________________________


________________________________________________
                             
«______»______________20___года

                                   Время:

Угловой штамп уполномоченного                         

  органа   по учету                                                                                                                                                             

                                                                                                                                  Приложение № 2
к Административному регламенту

   администрации муниципального    

образования Приморско-Ахтарский 










    район

                                                                                                     ________________________________

                                                                                                     ________________________________                                                                                           

 УВЕДОМЛЕНИЕ

гражданина о необходимости предоставления недостающих учетных документов
 
                          Уважаемый(ая) _____________________________!


Вам необходимо  до ______________ представить следующие недостающие учетные документы, необходимые для уточнения  Вашего жилищного вопроса:     

	№ п/п
	Наименование документа

	Вид предоставляемого подлинника

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Ведущий специалист  сектора 

жилищно-коммунального хозяйства и связи 

отдела капитального строительства и 

жилищно-коммунального хозяйства                     ______________________   _______________  

                                                                                                                      (фамилия, имя, отчество)                 (подпись)                                           «____»______________20____г.                                                  
Ознакомлен:                                                                                                                                                                                                              
                                                                                                                                                                       ____________________________________                                                                                                                                                                   

                                                                                                                                                                        ____________________________________

  Приложение № 3
к Административному регламенту

   администрации муниципального    

образования Приморско-Ахтарский 










    район

  Угловой штамп уполномоченного
  органа   по учету                                                                                                                                                             

                                                                                                     ________________________________

                                                                                                     ________________________________                                                                                           

РАСПИСКА

о принятии уполномоченным органом по учету от гражданина 

всех необходимых учетных документов

От гражданина __________________________________________________________________




      (фамилия, имя, отчество, полностью)

зарегистрированного по месту жительства по адресу: __________________________________
________________________________________________________________________________

«_____»______________________г. получены все учетные документы, необходимые для рассмотрения его заявления по вопросу______________________________________________
	№ п/п
	Наименование и реквизиты документа
	Кол-во

экз-ров (шт)
	Кол-во

листов (шт.)
	Примечание

	
	
	подлинник


	копия
	подлинник
	копия
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Должностное лицо 

уполномоченного органа

по учету

                    _________________________________   __________________                  








(Ф.И.О.)


     (подпись)                                                              
  Приложение № 4
к Административному регламенту

   администрации муниципального    

образования Приморско-Ахтарский 










    район

Угловой штамп уполномоченного  
органа   по учету                                                                                                _________________________________
                                                                                                                             _________________________________

                                                                                                                             _________________________________                                                          






 УВЕДОМЛЕНИЕ

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
 
1. Постановлением администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район от «____» _____________ 20___года № ______ на основании Вашего заявления, принятого уполномоченным органом по учету «_____» ___________ 20__года        в ____часов ____минут,        Вы (с семьей из ______человек) /Ваш подопечный ____________
________________________________________________________________________________

                                        (фамилия, имя, отчество)

принят(ы) на учет в качестве нуждающего(их)ся в жилом помещении с датой «____»_____________20__года и временем _____ часов ____ минут 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:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество(полностью) заявителя и членов его семьи/подопечного заявителя/
	Родственные отношения членов семьи по отношению к заявителю
	Порядковый номер

в списке     граждан

отдельной категории 

	
	
	
	


внесены в соответствии с _______________________________________________________





           (наименование нормативного правового акта)

в отдельный список по категории ________________________________________________






(наименование категории, определенной федеральным нормативно правовым актом 

____________________________________________________________________________________________________________________     

или законом Краснодарского края)

В соответствии с ______________________________________________________________

                                                           (наименование нормативного правового акта)

учтено право на внеочередное  обеспечение жильем по категории _____________________________________________________________ следующих граждан:

(наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение  жильем)
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество(полностью) заявителя и членов его семьи/подопечного заявителя/
	Родственные отношения членов семьи по отношению 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 распоряжением администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район, беспрепятственно производить обследование Ваших жилищных условий в установленном порядке;

3) сообщить 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.

Заведующий сектором жилищно-коммунального 

хозяйства и связи отдела капитального строительства 

и жилищно-коммунального хозяйства управления
по вопросам строительства, архитектуры и

жилищно-коммунального хозяйства

администрации муниципального образования 

Приморско-Ахтарский район




         ___________________









                 (фамилия, подпись)

                                                                                                     

Приложение № 5
                                                                                                     к Административному регламенту

                                                                                                      администрации  муниципального      

                                                                                                     образования Приморско-Ахтарский  










       район

                                                                                                                            Угловой штамп уполномоченного                                                      _________________________________ 
          органа   по учету                                                                                   _________________________________ 

                                                                                                                          _________________________________

                                                                                                                          _________________________________                                                          

УВЕДОМЛЕНИЕ

о результатах рассмотрения жилищного вопроса гражданина

На основании Вашего заявления от «____» _____________ _______года по вопросу __________

__________________________________________________________________________________

по результатам рассмотрения Вашего жилищного вопроса ________________________________

__________________________________________________________________________________




(содержание жилищного вопроса гражданина)

решением администрации  муниципального образования Приморско-Ахтарский район от  «____» _________________ _______года    № ____ __________________________________________________________________________________




(наименование решения главы администрации)

__________________________________________________________________________________

         (содержание решения администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район  по жилищному вопросу гражданина)

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Заведующий сектором жилищно-коммунального 

хозяйства и связи отдела капитального строительства 

и жилищно-коммунального хозяйства управления

по вопросам строительства, архитектуры и

жилищно-коммунального хозяйства

администрации муниципального образования 

Приморско-Ахтарский район




         ___________________










                 (фамилия, подпись)

Приложение № 6
 к Административному регламенту

администрации муниципального 

  образования Приморско-Ахтарский 








            район

ОСНОВНОЙ (ПОФАМИЛЬНЫЙ) СПИСОК

граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации муниципального образования 
Приморско-Ахтарский район, прошедших перерегистрацию

(информация по состоянию на ………года)
	№
 п/п
	Номер учетного дела (в том числе графа № 1 в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях)
	Фамилия (в том числе при рождении), имя отчество гражданина и каждого из членов семьи, принятых на учет совместно с ним
	Родственные отношения членов семьи по отношению к гражданину 
	Адрес регистрации по месту жительства 
	Наименование

 категории
	Учет в едином общем списке (в том числе графы № 2 и № 3 в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях
	Год последнего прохожден. перегистра-ции
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	дата (число, год, месяц)
	время

(час

.минута)
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


Приложение № 6

 к Административному регламенту

администрации муниципального 

  образования Приморско-Ахтарский 








            район

Блок-схема

процедуры  предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях отдельных категорий граждан»
	Прием и регистрация документов





	Рассмотрение документов и принятие решение


	Положительное решение


	Отрицательное решение

	Подготовка постановления


	Подготовка постановления 

	Согласование и подписание постановления


	Согласование и подписание постановления



	Направление гражданину уведомления о принятии его на учет
	Направление гражданину уведомления о принятии его на учет



	Оформление учетного дела
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