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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КАВКАЗСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 16.03.2016      


                                     № 480
Об утверждении Административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги  «Принятие на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 
социального найма» 
В целях регламентации административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги по принятию 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», руководствуясь Жилищным кодексом РФ, Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ                                «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»,                               п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (прилагается).
2. Отделу по связям со СМИ и сопровождению официального сайта администрации муниципального образования Кавказский район (Винокурова) опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации и обеспечить его размещение (опубликование) на официальном сайте администрации муниципального образования Кавказский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы муниципального образования Кавказский район Н.К.Квасникову.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава муниципального образования 

Кавказский район






         В.Н. Очкаласов
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 16.03.2016 № 480
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 
«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 
1. 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), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – муниципальная услуга) и определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при подготовке информации о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

1.2. Круг заявителей.

1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги являются малоимущие граждане, признанные по установленным Жилищным Кодексом РФ основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в установленном Жилищным Кодексом РФ порядке.

1.2.2. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. От имени несовершеннолетних и лиц, признанных недееспособными, согласие на обработку данных дают их законные представители.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Кавказский район через отраслевой (функциональный) орган - Управление имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район (далее – Управление).

Консультирование, прием и выдачу документов, регистрацию, сопровождение и контроль за сроками предоставления муниципальной услуги осуществляют по выбору заявителя Управление и Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр муниципального образования Кавказский район (далее - МКУ «МФЦ»). 

1.3.1. Сведения о месте нахождения администрации муниципального образования Кавказский район, управления имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район и МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

Администрация муниципального образования Кавказский район находится по адресу: 352380, Краснодарский край, Кавказский район, город Кропоткин, улица Красная, д.37;

Управление имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район (далее по тексту - Управление) находится по адресу: 352380, Краснодарский край, Кавказский район, город Кропоткин, переулок Братский,18/ улица Гоголя, 44;
МКУ «МФЦ МО Кавказский район» находится по адресу: 352380, Краснодарский край, Кавказский район, город Кропоткин, переулок Коммунальный, д.8/1.

1.3.2. График работы администрации муниципального образования Кавказский район:

	Понедельник
	с 9-00 до 18-00

	Вторник 
	с 9-00 до 18-00

	Среда
	с 9-00 до 18-00

	Четверг
	с 9-00 до 18-00

	Пятница
	с 9-00 до 17-00

	Перерыв
	с 13-00 до 13-48

	Выходные
	суббота, воскресенье

	
	


График приема заявителей Управлением: 

	Вторник 
	с 9-00 до 18-00

	Четверг
	с 14-00 до 18-00

	Пятница
	с 9-00 до 13-00

	Перерыв
	с 13-00 до 13-48

	Выходные
	суббота, воскресенье


График работы и приема заявителей МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:
	Понедельник
	с 8-00 до 18-00

	Вторник 
	с 8-00 до 18-00

	Среда
	с 8-00 до 20-00

	Четверг
	с 8-00 до 18-00

	Пятница
	с 8-00 до18-00

	Суббота

Перерыв
	с 8-00 до 17-00

без перерыва

	Выходные
	Воскресенье


1.3.3. Сведения о месте нахождения, графике работы и приема администрации муниципального образования Кавказский район, Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» размещаются через периодические печатные издания, телевидение, официальные Интернет-сайты, а также через информационные стенды, размещенные непосредственно в помещениях администрации и помещениях МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

1.3.4. Справочный телефон Управления: 8(86138) 6-41-23; телефон МКУ «МФЦ МО Кавказский район»: 8(86138) 7-67-99.

1.3.5. Адрес официального сайта администрации муниципального образования Кавказский район в сети «Интернет» - www.kavraion.ru.

Адрес официального сайта МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в сети «Интернет» - www.kavkazskaya.e-mfc.ru.

1.3.6. В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

Кропоткинский отдел ФГБУ «ФКП Росреестра» по Краснодарскому краю (г.Кропоткин, пер.Коммунальный 8/1), в части предоставления сведений из государственного кадастра недвижимости;

Кавказский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю ( г.Кропоткин, пер.Братский № 18/ ул.Гоголя № 44), в части предоставления сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним,

Межрайонная ИФНС России № 5 по Краснодарскому краю (г.Кропоткин, ул.Красная № 235) – в части предоставления сведений (выписок) из государственных реестров о индивидуальных предпринимателях, являющимися заявителями.

1.3.7. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте администрации муниципального образования Кавказский район — www.kavraion.ru, в средствах массовой информации, в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.), на информационных стендах, на Едином портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http://www.pgu.krasnodar.ru.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается в Управлении, а так же в МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

Получение юридическими и физическими лицами, либо их представителями консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, по телефону, посредством письменных обращений по почте, по электронной почте.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты и др.) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей муниципальной услуги, в местах ожидания, в местах заполнения документов, а также в местах получения информации о предоставлении услуги в Управлении и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования Кавказский район, размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет - сайте и извлечения на информационных стендах);

перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.8. Обязанности лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, структурного подразделения, учреждения, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. В случае невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое лицо, участвующее в предоставлении муниципальной услуги, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При консультировании посредством индивидуального устного общения специалист дает обратившемуся полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы.

При консультировании по письменным обращениям обратившемуся дается четкий и понятный ответ на поставленные им вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с даты регистрации письменного обращения.

При консультировании по электронной почте, обратившемуся дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность, а также адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 дней с даты поступления обращения.

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

о сроке исполнения муниципальной услуги.

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом по почте по адресу, указанному в заявлении, а также может сообщаться лично заявителю.

1.3.9. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченными специалистами Управления, а так же специалистами МКУ «МФЦ МО Кавказский район» при личном общении с заявителями, посредством телефонной связи, почты, электронной почты, через Единый портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http://www.pgu.krasnodar.ru.
Информация о сроке получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю сообщается при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги, а в случае сокращения срока предоставления муниципальной услуги - по указанному в заявлении номеру телефона и/ или по электронной почте (при наличии соответствующих данных в заявлении).

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения Управления, а так же МКУ «МФЦ МО Кавказский район». 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

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.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Кавказский район. Функции по предоставлению муниципальной услуги исполняются управлением имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район (далее- Управление).

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона                      от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», органам, предоставляющим муниципальные услуги, установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением представительного органа местного самоуправления.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) принятие решения о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

постановления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма,

уведомления об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

30 календарных дней со дня поступления заявления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации //«Российская газета» от 25 декабря 1993 года № 237;

- Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» Текст Федерального закона 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. 15

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года                            № 188-ФЗ 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

Гражданский кодекс Российской Федерации часть первая от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ, часть вторая от 26 января 1996 года № 14-ФЗ,  часть третья от 26 ноября 2001 года № 146-ФЗ и  часть четвертая от 18 декабря 2006 года                  № 230-ФЗ. Часть первая Гражданского кодекса Российской Федерации                       от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ, Принята Государственной Думой 21 октября 1994 года. Часть первая настоящего Кодекса вводится в действие с 1 января 1995 года Федеральным законом от 30 ноября 1994 года № 52-ФЗ. Глава 4 настоящего Кодекса вводится со дня официального опубликования части первой настоящего Кодекса. Текст части первой опубликован в «Российской газете» от 8 декабря 1994 года № 238-239, в Собрании законодательства Российской Федерации от 5 декабря 1994 года № 32 ст. 3301.

Часть вторая Гражданского кодекса Российской Федерации от 26 января 1996 года № 14-ФЗ Принята Государственной Думой 22 декабря 1995 года. Часть вторая настоящего Кодекса вводится в действие с 1 марта 1996 года Федеральным законом от 26 января 1996 года № 15-ФЗ. Текст части второй опубликован в «Российской газете» от 6, 7, 8 февраля 1996 года №23, 24, 25, в Собрании законодательства Российской Федерации от 29 января 1996 года № 5 ст. 410

Часть третья Гражданского кодекса Российской Федерации от 26 ноября 2001 года № 146-ФЗ Принята Государственной Думой 1 ноября 2001 года. Одобрена Советом Федерации 14 ноября 2001 года Часть третья настоящего Кодекса вводится в действие с 1 марта 2002 года Федеральным законом                        от 26 ноября 2001 года № 147-ФЗ. Текст части третьей опубликован в «Российской газете» от 28 ноября 2001 года № 233, в «Парламентской газете» от 28 ноября 2001 года № 224, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 декабря 2001 года № 49 ст. 4552.

Часть четвертая Гражданского кодекса Российской Федерации                              от 18 декабря 2006 года № 230-ФЗ Принята Государственной Думой 24 ноября 2006 года Одобрена Советом Федерации 8 декабря 2006 года. Часть четвертая настоящего Кодекса вводится в действие с 1 января 2008 года Федеральным законом от 18 декабря 2006 года № 231-ФЗ Текст части четвертой опубликован в «Российской газете» от 22 декабря 2006 года № 289, в «Парламентской газете» от 21 декабря 2006 года № 214-215, в Собрании законодательства Российской Федерации от 25 декабря 2006 года № 52 (часть I) ст. 5496.

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»//«Российская газета» от 30.07.2010 года № 168;

Закон Краснодарского края от 29 декабря 2009 года № 1890-КЗ                             «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях». Текст Закона опубликован в газете «Кубанские новости», № 225 от 30 декабря 2009 года; в Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края, № 26 (156) от 11 января 2010 года, часть I, стр. 374.

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». Текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 29 июля 2006 года № 165, в «Парламентской газете» от 3 августа 2006 года № 126-127, в Собрании законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 года № 31 (часть I) ст. 3448.

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». Текст Федерального закона опубликован в «Российской газете»                         от 29 июля 2006 года № 165, в «Парламентской газете» от 3 августа 2006 года № 126-127, в Собрании законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 года № 31 (часть I) ст. 3451.

Закон 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». Текст Закона опубликован в газете «Кубанские новости», № 122 от 24 июля 2008 года; в Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края, № 9 (139) от 1 августа 2008 года (часть I), стр. 119.

Закон Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ                             «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях». Текст Закона опубликован в газете «Кубанские новости», № 225 от 31 декабря 2008 года; в Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края, № 14 (144) от 15 января 2009 года, часть I, стр. 235.

настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

1) формализованные заявления граждан по жилищным вопросам;

2) документ, удостоверяющий личность гражданина;

3) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния:

а) свидетельство о рождении ребенка (детей);

б) свидетельство о заключении брака;

в) свидетельство о расторжении брака;

г) свидетельство об усыновлении;

д) свидетельство об установлении отцовства;

е) свидетельство о перемене имени;

ж) свидетельство о смерти;

4) вступившее в силу решение суда об определении состава семьи;

5) 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 абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ, 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 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 иного 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 абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ, 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 абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ, 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 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ, проживают в качестве членов семьи собственника данного жилого помещения;

е) справка жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива о членстве в указанном кооперативе;

6) соглашение об определении порядка пользования жилым помещением;

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

6) 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;

8) документы, подтверждающие технические характеристики жилого помещения:

а) выписка(и) из лицевого счета жилого(ых) помещения(ий), принадлежащего(их) и (или) принадлежавшего(их) в течение последних пяти лет гражданину и (или) членам его семьи, указанным в заявлении о принятии на учет (состоящим на учете), и (или) гражданам, указанным в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закон Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», на праве собственности, фактически занимаемого (ых) в течение последних пяти лет гражданином и (или) членами его семьи, указанными в заявлении о принятии на учет (состоящими на учете), и (или) гражданами, указанными в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закон 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 Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ), составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету. 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 жительства 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 абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ, 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 абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ, на праве собственности. Технический паспорт жилого помещения должен быть составлен по состоянию на дату не ранее пяти лет до даты представления его в уполномоченный орган по учету либо должен содержать отметку органа технической инвентаризации о проведении технической инвентаризации жилого помещения в течение пяти лет до даты представления технического паспорта в уполномоченный орган по учету. Требование о предоставлении технического паспорта жилого помещения не распространяется на граждан, занимающих жилые помещения по договорам найма специализированного жилого помещения, договорам найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования, договорам поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования, договорам безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда;

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

10) 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;

11) акты обследования жилищных условий гражданина и (или) членов его семьи и (или) граждан, указанных в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ;

12) заключения уполномоченного органа по учету по жилищным вопросам граждан;

13) правовые акты местной администрации по жилищным вопросам гражданина, в том числе о признании гражданина малоимущим;

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

15) копии судебных актов;

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

17) расписки гражданина в получении им правовых актов местной администрации, 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.

2.6.3. Копии документов, указанные в подразделе 2.6. Административного регламента, предоставляются вместе с оригиналами. После проверки на идентичность, специалистом, уполномоченным на прием заявления о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, проставляется отметка о соответствии копии каждому документу оригинала. Оригиналы документов, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента после сверки возвращаются заявителю.

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

От заявителя запрещается требовать: 

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 администрации муниципального образования Кавказский район находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственным муниципальным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления: 

выписка из ЕГРП о зарегистрированных правах на недвижимое имущество или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на недвижимое имущество;

уведомление гражданина о наличии (отсутствии) у него предусмотренных законодательством Российской Федерации оснований признания его нуждающимся в жилом помещении, выданное в порядке и по форме, утвержденной выпиской из приказа департамента жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края от 22 марта 2010 года № 22 «О реализации отдельных положений Закона Краснодарского края от 29 декабря 2009 года № 1890-КЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (оригинал).

2.6.5. От заявителя запрещается требовать: 

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 администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственным муниципальным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Администрация принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, если:

1) не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

2) ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса РФ, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

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

4) не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса РФ срок.

5) не подлежат повторному принятию на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по отдельной(ым) категории(ям) граждане отдельных категорий, которым в установленном порядке органом государственной власти предоставлена социальная поддержка (финансовая поддержка государства) по обеспечению жильем независимо от формы предоставления указанной поддержки, если федеральным нормативным правовым актом или нормативным правовым актом Краснодарского края установлено, что граждане соответствующей(их) категории(ий) имеют право на получение мер социальной поддержки (финансовой поддержки государства) по обеспечению жильем только один раз.

2.8.2. Об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется в письменной форме в течение 30 календарных дней со дня получения заявления и прилагаемых к нему документов.

2.8.3. Оснований для приостановления срока предоставления муниципальной услуги не имеется. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами:

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Заявление и прилагаемые к нему документы, отвечающие установленным требованиям, принятые специалистами Управления или МКУ «МФЦ» регистрируются в администрации муниципального образования Кавказский район должностным лицом, ответственным за регистрацию документов в день их передачи на регистрацию (поступления по электронным каналам связи) с указанием времени поступления, и в течение суток передаются на исполнение в Управление.

2.11.2. В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов в МКУ «МФЦ», они в течение суток со дня их получения направляются в администрацию муниципального образования Кавказский район для регистрации. 

После регистрации заявления в администрации муниципального образования Кавказский район, оно с приложенными документами в течение суток направляется в Управление для исполнения.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в помещении Управления, а так же помещении МКУ «МФЦ».

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями (креслами) и столами.

Места заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов оборудуются стульями, письменными столами, обеспечиваются бланками заявлений, бумагой, ручками.

Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами.

Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.12.2. Администрация муниципального образования Кавказский район при предоставлении муниципальной услуги обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

1) условия для беспрепятственного доступа к  помещениям Управления, а так же помещениям МКУ «МФЦ МО Кавказский район» для оказания муниципальных услуг, 

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены помещения Управления, а так же помещения МКУ «МФЦ МО Кавказский район», входа в такие объекты и выхода из них;

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях Управления, а так же помещениях МКУ «МФЦ МО Кавказский район»;

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям Управления, а так же помещениям МКУ «МФЦ МО Кавказский район», с учетом ограничений их жизнедеятельности;

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) допуск в помещения Управления, а так же помещения МКУ «МФЦ МО Кавказский район», собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

8) оказание работниками организаций, предоставляющих муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.12.3. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги и на Интернет-сайте администрации муниципального образования Кавказский район - www.kavraion.ru должны быть размещены следующие информационные материалы:

1) место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты;

2) перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

3) перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

4) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;

5) извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

6) схемы размещения кабинетов специалистов, в которых предоставляется муниципальная услуга;

7) бланки документов, необходимых для заполнения.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Основными показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) предоставление услуги на бесплатной основе;

2) равный доступ граждан к предоставлению муниципальной услуги;

3) размещение на официальном сайте администрации муниципального образования Кавказский район, а так же на едином портале государственных и муниципальных услуг информации о предоставлении муниципальной услуги;

4) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

5) отсутствие жалоб получателей муниципальной услуги.
2.13.2. Заявитель имеет право:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

3) обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действие (бездействие) должностных лиц Управления;

4) обращаться с заявлением о приостановлении или прекращении предоставления муниципальной услуги.

2.13.3. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

1) своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в ее предоставлении;

2) удобство и доступность получения гражданами информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 

2.14.1. При предоставлении муниципальной услуги в МКУ «МФЦ», основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в МКУ «МФЦ» с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с подразделом 2.6. Административного регламента. 

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги может быть выражен в электронной форме (при наличии технической возможности использования средств информационно-телекоммуникационных технологий органа, предоставляющего муниципальную услугу и МКУ «МФЦ»). После приема заявления с необходимыми документами, оно направляется в течение одних календарных суток в администрацию муниципального образования Кавказский район для регистрации, если иные сроки не установлены соглашением о взаимодействии между администрацией муниципального образования Кавказский район и многофункциональным центром.

2.14.2. В электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Единый портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:
1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;

2) подача заявителем заявления, необходимого для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких заявлений Управлением с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru, портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.pgu.krasnodar.ru;

3) получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;

4) взаимодействие Администрации с организациями, указанными в пункте 1.3.6.Административного регламента.

5) получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги, если иное не установлено действующим законодательством.
2.15. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе получение сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе получение сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

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

3.1. Состав и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

3.1.1. В состав административных процедур входят:

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

2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

3) принятие решения о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

4) принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

5) выдача результата муниципальной услуги заявителю в МФЦ.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2 Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Управление или МКУ «МФЦ» с заявлением о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении (приложение № 1 к Административному регламенту) и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с подразделом 2.6 Административного регламента. 

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги может быть выражен в электронной форме (при наличии технической возможности использования средств информационно-телекоммуникационных технологий органа, предоставляющего муниципальную услугу).

3.2.2. Сотрудник Управления или специалист МКУ «МФЦ», уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от имени доверителя. 

3.2.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в подразделе 2.6 Административного регламента. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов, установленным действующим законодательством требованиям, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

1) при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы; 

2) при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.2.4. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, помогает заявителю заполнить заявление.

3.2.5. При направлении запроса заявителем о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме (при наличии технической возможности использования средств информационно-телекоммуникационных технологий органа, предоставляющего муниципальную услугу), сотрудник Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», уполномоченный на прием заявлений, распечатывает с использованием технических средств заявление с прилагаемыми документами (при их наличии).
3.2.6. Сотрудник Управления или МКУ «МФЦ», уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление, в течение 2 календарных дней в порядке делопроизводства для его регистрации в канцелярию отдела делопроизводства администрации муниципального образования Кавказский район. 

3.2.7. Порядок передачи курьером пакета документов в администрацию муниципального образования Кавказский район (в случае поступления заявления в МКУ «МФЦ МО Кавказский район»).

Передача документов из МКУ «МФЦ» в администрацию муниципального образования Кавказский район, осуществляется в течение одного рабочего дня после принятия, на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов работник канцелярии администрации муниципального образования Кавказский район, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся в канцелярии администрации муниципального образования Кавказский район, второй - подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

3.2.8.Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут при приеме документов. 

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.

3.3.1. Глава муниципального образования Кавказский район отписывает поступившее заявление, которое в порядке делопроизводства регистрируется сотрудником канцелярии отдела делопроизводства администрации муниципального образования Кавказский район в программе регистрации поступающей почты, вносит данные в журнал «Входящая корреспонденция» и передает начальнику Управления для назначения исполнителя по заявлению.

3.3.2. Начальник Управления отписывает заявление сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению, далее сотруднику Управления. Максимальный срок данной административной процедуры – три календарных дня.

3.3.3. Сотрудник Управления после получения документов осуществляет проверку полноты и достоверности документов и регистрирует заявление в книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в день их представления в Управление с указанием даты и времени представления.

3.3.4. При отсутствии какого-либо учетного документа, обязанность по представлению которого возложена на заявителя, сотрудник Управления выдает гражданину под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении уведомления 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, сотрудник Управления, подготавливает и направляет для подписания главе муниципального образования Кавказский район решение по заявлению гражданина о принятии на учет на основании имеющихся учетных документов.

3.3.5. В случае не предоставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в подразделе 2.6 Административного регламента, обязанность по представлению которого не возложена на заявителя, сотрудник Управления в течение 3 рабочих дней с момента принятия заявления, подготавливает межведомственные запросы в соответствующие органы (организации), которые подписываются начальником Управления.

Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                    «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме по каналам сети межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ) либо по иным электронным каналам.

Также допускается направление запросов на бумажном носителе по почте, факсу, посредством курьера.

3.3.6. По результатам рассмотрения информации, предоставленной по межведомственным запросам и запросу, направленному для получения дополнительной информации, при наличии предусмотренных законодательствам оснований, принимаются решения о возможности предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.7. Срок административной процедуры 20 календарных дней.

3.4. Принятие решения о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

3.4.1. При наличии оснований для подготовки решения о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма сотрудник Управления в течение 20 дней подготавливает и направляет в адрес заявителя постановление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

Постановление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма подписывается главой муниципального образования Кавказский район.
3.4.2. Основанием для начала административной процедуры выступает получение заявления с приложенными документами о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и //или получение ответов на межведомственные запросы.

3.5. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1. При наличии оснований для отказа в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, сотрудник Управления в течение 20 дней подготавливает в адрес заявителя подписанные  экземпляры уведомления об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

Уведомления об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма подписывается начальником Управления.
3.5.2. Основанием для начала административной процедуры выступает получение заявления с приложенными документами о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и //или получение ответов на межведомственные запросы.

3.6. Выдача результата муниципальной услуги заявителю в МФЦ.

3.6.1. Сотрудник Управления, уполномоченный на производство по заявлению, получает подписанное главой муниципального образования Кавказский район постановление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо подписанное начальником Управления уведомление об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.6.2. Срок административной процедуры составляет 3 календарных дня.

3.6.3. Сотрудник Управления, передает документы заявителю лично путем вручения либо направляет их по почте или передает в МКУ «МФЦ» для выдачи заявителю в случае, если заявление поступило через многофункциональный центр.

3.6.4. В случае выдачи результата муниципальной услуги в Управлении, сотрудник Управления устанавливает личность заявителя и проверяет его полномочия. Заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги личной подписью в соответствующем реестре учета выданных документов.

3.6.5. Специалист МКУ «МФЦ», получивший результат оказания муниципальной услуги, проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передает, принятые документы по реестру в сектор приема и выдачи документов МКУ «МФЦ».

3.6.6. В случае выдачи уведомлений заявителю  в МКУ «МФЦ»:

1) ответственный специалист МКУ «МФЦ» устанавливает личность заявителя. Проверяет наличие расписки, знакомит с содержанием документов и выдает их;

2) заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

3.6.7. Результатом предоставления муниципальной услуги выступает вручение или направление заявителю постановления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях или уведомления об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.6.8. Результатом процедуры предоставления муниципальной услуги выступает получение подписанного постановления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях или уведомления об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя результатов предоставления муниципальной услуги).

4.4. Ответственность должностных лиц администрации, и иных должностных лиц, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Все ответственные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) должностных лиц и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке.

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 государственной или муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования Кавказский район на имя главы муниципального образования Кавказский район.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, 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;

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 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 жалоб.

В случае если в обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем 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 повторное обращение.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц органов, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, в судебном порядке.

Гражданин, организация вправе оспорить в суде общей юрисдикции решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, или муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы. Гражданин, организация вправе обратиться непосредственно в суд или в вышестоящий в порядке подчиненности орган государственной власти, орган местного самоуправления, к должностному лицу, государственному или муниципальному служащему. Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Первый заместитель главы

муниципального образования 

Кавказский район 






       Н.К. Квасникова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту

Информация об адресах и телефонах органов, 

задействованных в предоставлении муниципальной услуги

	№

п/п
	Наименование органа
	Место нахождения
	Время приема

граждан 
	Контактный телефон

	1.
	Управление имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район

Секретарь

Начальник управления


	г.Кропоткин,

 ул. Гоголя, 44/ пер.Братский, 18,

Кабинет № 19
	Вторник –

с 9 ч. до 18 ч.  (перерыв с 13 ч. до 14 ч.), четверг – с 14 ч. до 18 ч., пятница –  

с 9ч.  до 13 ч.  


	6-41-23

e-mail uio.kavkazraion@yandex.ru

	2.
	Правовой отдел управления имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район

Начальник отдела


	г.Кропоткин,

 ул. Гоголя, 44/ пер.Братский, 18,

Кабинет № 16
	Вторник –

с 9 ч. до 18 ч.  (перерыв  с 13 ч.  до 14ч.), четверг – с 14 ч.  до 18 ч., пятница – с 9ч. до 13 ч. 


	6-10-31

	3.
	Специалисты по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма


	г.Кропоткин,

 ул. Гоголя, 44/ пер.Братский, 18,

Кабинет № 15, 18
	Вторник –

с 9 ч. до 18 ч.  (перерыв  с 13 ч.  до 14ч.), четверг – с 14 ч. до 18 ч., пятница – с 9ч. до 13 ч.
	6-25-32

6-23-05

6-26-23

6-54-34



	4.
	Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Кавказский район
	г.Кропоткин, пер. Коммунальный 8/1


	Понедельник- вторник с 8.00 до 18.00 ч., среда – с 8.00.ч до 20 00 ч., четверг – пятница -  с 8ч. до 18 ч., суббота – с 8ч. до 17 ч.
	7-67-99

e-mail
kavmfc@yandex.ru


Первый заместитель главы

муниципального образования

Кавказский район






     Н.К. Квасникова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту

Главе муниципального 

образования Кавказский район

Заявление

о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении
	от

	(фамилия, имя, отчество)

	зарегистрированного(ой) по месту жительства по адресу:

	

	почтовый индекс, населенный пункт,

	
	,

	улица, номер дома, корпуса, квартиры)

	работающего(ей)

	

	(полное наименование предприятия,

	

	учреждения, организации)

	в должности

	

	номера телефонов: домашнего
	,

	мобильного

, рабочего

	

	Прошу принять меня/мою семью из_____________________человек, проживающих

	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
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	/моего (мою) подопечного(ую)

	(фамилия, имя, отчество полностью)

	зарегистрированного(ую) по месту жительства по адресу

	
	,

	(почтовый индекс, насёленный пункт, улица, номер дома, корпуса, квартиры)

	на учёт в качестве нуждающегося(ей) в жилом помещении.

	

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

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Внести в список граждан категорий муниципальной подведомственности;

	

	N
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)

	
	

	N
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)

	

	Прошу учесть право на внеочередное обеспечение жильём 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 жильём)

	

	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 жильём)

	Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даём) согласие на получение уполномоченным органом по учёту 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 статьёй 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов.

	

	Приложение: _________________документов, необходимых для рассмотрения заявления, на

	____________листах.

	

	Подписи

заявителя и всех дееспособных членов его семьи

	

	(ФИО)

	Место для оттиска штампа

	о дате и времени принятия______________(ФИО)

	заявления со всеми

	необходимыми документами______________(ФИО)

	

	(ФИО)

	

	(ФИО)

	

	"____________"г.


Первый заместитель главы

муниципального образования

Кавказский район






    Н.К. Квасникова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Административному регламенту

Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

















Первый заместитель главы

муниципального образования

Кавказский район






       Н.К. Квасникова

Прием заявлений











Рассмотрение заявления





Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются





да





нет





Отказ в предоставлении муниципальной услуги








принятие решения о возможности  предоставления муниципальной услуги








принятие постановления о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях условиях социального найма








Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача уведомления и постановления











