	
	                                                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ   

к постановлению администрации

Крымского городского поселения 

                                                                                                               Крымского района

                                                                                                      от _____________№________



Административный регламент 

предоставления администрацией Крымского городского поселения Крымского района муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма администрацией Крымского городского поселения Крымского района (далее — муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее — Административный регламент), устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги определяет порядок взаимодействия между заявителями и должностными лицами администрации Крымского городского поселения Крымского района, органами власти и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, а также порядок осуществления контроля за исполнением Административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих администрации Крымского городского поселения Крымского района.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» являются:

- физические лица – граждане Российской Федерации (далее – заявители).
- физические и юридические лица имеют право действовать от имени заявителей в соответствии с законодательством Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальными правовыми актами (далее – заявители). 
Установленный настоящим Административным регламентом порядок предоставления муниципальной услуги применяется также при рассмотрении запросов государственных органов, органов местного самоуправления о предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе Интернет-сайта, адресе электронной почты администрации Крымского городского поселения Крымского района (далее – Администрация) и муниципального автономного учреждения «Крымский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования Крымский район» (далее – МФЦ), адресе официального Интернет-сайта администрации Крымского городского поселения Крымского района, представлена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.4. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить, обратившись в администрацию Крымского городского поселения Крымского района муниципальное автономное учреждение «Крымский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования Крымский район» либо в иные многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг, находящихся на территории Краснодарского края (далее – МФЦ):

лично;

посредством телефонной связи;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) и Регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru);

посредством почтовой связи.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (далее – информирование) осуществляется специалистами Администрации, ответственными за информирование, в форме консультирования или индивидуального письменного информирования.

Информирование осуществляется на русском языке.

1.5. Консультирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Специалист Администрации, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания при консультировании не может превышать 15 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист МФЦ или специалист Администрации, ответственный за информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста Администрации, ответственного за информирование, заинтересованному лицу для разъяснения.

При ответе на телефонные звонки специалист МФЦ или специалист Администрации, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, должность и наименование структурного подразделения Администрации. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с другими людьми. В конце консультирования специалист МФЦ или специалист Администрации, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять.

1.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа, в том числе в форме электронного документа, на обращение заинтересованного лица в порядке, установленном Федеральным законом от 02 мая                  2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

1.7. Информационные стенды и иные источники информирования, размещенные в МФЦ и Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, должны содержать:

- режим работы, адреса МФЦ, отдел Администрации, предоставляющих муниципальную услугу;

- адрес официального Интернет-портала Администрации, адреса электронной почты отдела Администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

- почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и Администрации, предоставляющих муниципальную услугу;

- порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

- иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном Интернет-портале Администрации и сайте МФЦ.

В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в средствах массовой информации и на официальном Интернет-портале Администрации.
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 местного самоуправления,

предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация. Наименование органа Администрации, предоставляющего муниципальную услугу – отдел имущественных отношений администрации Крымского городского поселения Крымского района.

2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет Администрация либо МФЦ.

2.2.3. Специалист Администрации не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

2.2.4. Органами, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, являются:

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии; 

- ГБУ КК «Крайтехинвентаризация-Краевое БТИ» по Крымскому району;

- администрация муниципального образования Крымский район;

- МФЦ.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является издание постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района:

- о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
- об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня представления заявителем всех необходимых документов. 
2.5. Правовые основания 

для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (в ред. Федерального закона от 01.12.2014 N 419-ФЗ) в части обеспечения доступности для инвалидов объектов связи, социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, транспортных средств применяются с 1 июля 2016 года исключительно ко вновь вводимым в эксплуатацию или прошедшим реконструкцию, модернизацию указанным объектам и средствам;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

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

Приказом департамента жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края от            18 ноября 2015 года №203 «Об организации учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан и граждан отдельных категорий»;

Постановлением главы Крымского городского поселения Крымского района от               11 марта 2009 года №109 «Об утверждении учетной нормы общей площади жилого помещения для признания граждан, нуждающихся в жилых помещениях, и нормы предоставления общей площади жилого помещения по договору социального найма в муниципальном жилищном фонде Крымского городского поселения Крымского района»;

Уставом Крымского городского поселения Крымского района;
Настоящим Административным регламентом.
2.6. Перечень документов,

 необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении                    (1 экземпляр подлинный), которое оформляется по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту (далее – заявление), (образец заполнения заявления приводится в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту) вместе с заявлением заявителем должны быть представлены оригиналы и копии следующих документов:

1)
документы, удостоверяющие личность заявителя и каждого члена его семьи, и подтверждающие регистрацию и место жительства гражданина:

- паспорт гражданина Российской Федерации (оригинал для ознакомления,                      1 экземпляр копии всех страниц);

- свидетельство о регистрации по месту жительства, при наличии (оригинал для ознакомления, 1 экземпляр копии);

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

2) документ, подтверждающий факт государственного пенсионного страхования гражданина (СНИЛС) (оригинал для ознакомления, 1 экземпляр копии);

3) документы о составе семьи заявителя, то есть, свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния:

- свидетельство о рождении (независимо от возраста) на всех членов семьи                      (оригинал для ознакомления, 1 экземпляр копии);

- свидетельство о заключении (расторжении) брака, при наличии (оригинал для ознакомления, 1 экземпляр копии);

- свидетельство об усыновлении, свидетельство об установлении отцовства; свидетельство о перемене имени; свидетельство о смерти; при наличии (оригинал для ознакомления, 1 экземпляр копии);

- вступившее в силу решение суда об определении состава семьи, при наличии         (оригинал для ознакомления, 1 экземпляр копии);

4) 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 3 и 4 части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года №1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», 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,                заполненная гражданином самостоятельно (1 экземпляр подлинный), которая оформляется по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту (далее – расписка), (образец заполнения расписки приводится в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту);

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                     (1 экземпляр подлинный), которая оформляется по форме согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту (далее – информация), (образец заполнения информации приводится в приложении № 7 к настоящему Административному регламенту);

г) документы, на основании которых гражданин и члены его семьи, указанные в заявлении о принятии на учет (состоящие на учете), а также граждане, зарегистрированные по месту жительства совместно с гражданином(ами), указанным(и) в заявлении о принятии на учет, за исключением граждан, занимающих соответствующие жилые помещения по договору поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования, по договору найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования или по договору безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда, занимают жилое(ые) помещение(ия):

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

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

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

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

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

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

7) 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, зарегистрированных по месту жительства совместно с гражданином(ами), указанным(и) в заявлении о принятии на учет, за исключением граждан, занимающих соответствующие жилые помещения по договору поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования, по договору найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования или по договору безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда, 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, зарегистрированные по месту жительства совместно с гражданином(ами), указанным(и) в заявлении о принятии на учет, за исключением граждан, занимающих соответствующие жилые помещения по договору поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования, по договору найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования или по договору безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда, 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 (1 экземпляр подлинный);

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 3 и 4 части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря                2008 года №1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», 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, указанных в абзацах 3 и 4 части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года №1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», 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 (оригинал для ознакомления, 1 экземпляр копии);

8) решение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания (многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции) (при наличии) (оригинал для ознакомления, 1 экземпляр копии);

9) 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                          (оригинал для ознакомления, 1 экземпляр копии);

10) постановление администрации Крымского городского поселения Крымского района о признании гражданина малоимущим в целях принятия на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях (оригинал для ознакомления, 1 экземпляр копии)

11) согласие на обработку персональных данных от заявителя и всех членов семьи, совместно с ним проживающих (зарегистрированных по месту жительства).

2.6.2. Копии документов представляются вместе с оригиналами. Оригиналы представленных документов после сверки возвращаются заявителю. В случае невозможности представления подлинников представляются нотариально заверенные копии.

2.6.3. Специалист Администрации не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, иных органов местного самоуправления в соответствии с действующим законодательством;

представления документов и информации, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов могут служить:

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- истечение срока действия представляемых документов;

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

О наличии оснований для отказа в приёме документов заявителя устно информирует специалист Администрации либо работник МФЦ, ответственный за прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению, при этом заявителю должно быть предложено, обратиться с обращением на имя главы Администрации, в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

После приема документов, необходимых для предоставления услуги, отказ в предоставлении муниципальной услуги недопустим.

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа Администрацией, обратившись с соответствующим заявлением в Администрацию, в случае если документы были сданы в МФЦ, то документы в полном объеме в течение 5 рабочих дней подлежат возврату в МФЦ для вручения заявителю.

2.8. Перечень оснований 

для приостановления предоставления муниципальной услуги
- невозможность предоставления муниципальной услуги в силу отсутствия в представленных документах информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги; 

- не представлены ответы на направленные запросы в уполномоченные органы, учреждения, организации о представлении информации, необходимой для выявления оснований для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

2.9. Перечень оснований

для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для отказа заявителю в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма: 

1) отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по категории малоимущих граждан допускается по основаниям, установленным частью 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации;

2) решение об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нормы, предусмотренные частью 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации;

3) решение об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении принимается с учетом составленного отделом имущественных отношений заключения об отсутствии оснований для принятия гражданина на учет, не позднее чем через тридцать дней с даты представления гражданином в отделом имущественных отношений или в МФЦ заявления о принятии на учет и учетных документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

4) решение об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении выдается отделом имущественных отношений под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении гражданину, 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;

5) гражданам, которым отказано в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, полученные от них учетные документы не возвращаются.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя 

при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга осуществляется на безвозмездной основе.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди

при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления не может превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации заявления

Регистрация заявления осуществляется в течение одного дня со дня поступления заявления в Администрацию. В случае поступления заявления в МФЦ заявление с приложением пакета документов передается в Администрацию в течение одного дня, следующего за днем приема заявления.

2.13. 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 каждой муниципальной услуги

2.13.1. Помещения, в которых осуществляется прием документов для предоставления муниципальной услуги, 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).

2.13.2. Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей.
Сектор приема граждан оборудован световым информационным табло (видеоэкраном), на котором размещается информация об электронной очереди.

Электронная система управления очередью функционирует в течение всего времени приема граждан и исключает возможность ее произвольного отключения сотрудниками МФЦ.
При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан  (ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II групп) с помощью электронной системы управления очередью предусматривается принцип их приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности получить консультацию, сдать документы на получение муниципальной услуги и получить подготовленные документы вне очереди

2.13.3. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.
2.13.4. В помещениях, в которых осуществляется прием документов по предоставлению муниципальной услуги, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, требования к которым установлены в пункте 1 настоящего Административного регламента. 

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст - прописные буквы, размером шрифта № 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 16 - жирный, поля - 1 см, вкруговую. 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.

2.13.5. Вход в помещение Администрации и МФЦ оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании учреждения.

2.14. Требования к обеспечению условий доступности 

муниципальной услуги для инвалидов в помещениях, где предоставляется муниципальная услуга
2.14.1 Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) должны быть обеспечены:

1) условия для беспрепятственного доступа к помещениям, где предоставляется муниципальная услуга и к предоставляемым в них услугам;

2) возможность самостоятельного передвижения в помещениях, где предоставляется муниципальная услуга, входа в такие помещения и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, где предоставляется муниципальная услуга;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, где предоставляется муниципальная услуга и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) 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;

6) допуск в помещение, где предоставляется муниципальная услуга 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;

7) оказание работниками, предоставляющими услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14.2. В случаях если существующие объекты социальной инфраструктуры невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственники этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта должны принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории Крымского городского поселения Крымского района, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.14.3. На каждой стоянке (остановке) автотранспортных средств, в том числе около объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур (жилых, общественных и производственных зданий, строений и сооружений, включая те, в которых расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и другие организации), мест отдыха, выделяются не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

2.15. Показатели доступности и качества

 муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- возможность получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- возможность получать информацию о результате представления муниципальной услуги;

- возможность обращаться в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц.

2.15.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.15.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

2.15.4. При предоставлении муниципальной услуги:

- при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

- при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги не более двух раз, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов. Продолжительность одного такого взаимодействия не должна превышать                15 минут.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.16.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:

- в уполномоченный орган; 

- через МФЦ в уполномоченный орган;

- посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, с применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать требованиям постановления Правительства Российской Федерации от                25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (далее – электронная подпись). 

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием Портала, заявление и документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью.

2.16.2. Заявителем обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале. 

Для получения доступа к возможности Портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию Крымского городского поселения Крымского района Краснодарского края с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге. 

В карточке каждой услуги содержится описание каждой услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой. 

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следующем порядке: 

- подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Портале;

- для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти процедуру авторизации на Портале;

- для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации (государственным учреждением) по Краснодарскому краю (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на Портале;

- заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на Портале;

- заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Портала и (или) через систему межведомственного электронного взаимодействия. 

2.16.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Портала получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявителю предоставляются в виде уведомления в личном кабинете заявителя на Портале. 

2.16.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном пунктом 2.16.3. настоящего Административного регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию. 

2.16.5. При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для общения за получением услуги МФЦ, расположенный на территории Краснодарского края, независимо от места его регистрации на территории Краснодарского края, места расположения на территории Краснодарского края объектов недвижимости.  

Условием предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу является регистрация заявителя в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнению, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Последовательность административных

процедур при предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги при обращении в администрацию включает в себя следующие административные процедуры:

прием, регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов, передача курьером пакета документов из МФЦ в Администрацию (в случае обращения заявителя через МФЦ); 

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов специалистом Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении услуги (в случае не представления заявителем документов по собственной инициативе), принятие решения о предоставлении или приостановлении предоставления муниципальной услуги, передача документов в МФЦ (в случае обращения заявителя через МФЦ), принятие решения о предоставлении или приостановлении предоставления муниципальной услуги;

согласование проекта постановления; 
передачу результата предоставления муниципальной услуги из отдела имущественных отношений в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем (в случае обращения заявителя через МФЦ);
выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю. 
3.1.2. Блок-схема процедуры предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №8 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления 

о предоставлении муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления заявителя (его представителя) о предоставлении муниципальной услуги, является поступление в Администрацию или МФЦ заявления с прилагаемыми документами, необходимыми для получения муниципальной услуги.

3.2.2. Специалист Администрации либо работник МФЦ, осуществляющий прием документов:

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

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

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

тексты документов написаны разборчиво;

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

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

документы не исполнены карандашом;

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

срок действия документов не истек; 

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении; 

документы представлены в полном объеме.

В случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», специалист осуществляет их бесплатное копирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна» на каждой странице. 

г) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. 

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

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник МФЦ оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов.

Заявление с прилагаемыми к нему документами, поступившее в МФЦ передается в Администрацию в течение одного дня следующего за днем приема заявления.

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

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

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю выдается расписка с указанием перечня принятых документов и даты исполнения муниципальной услуги.

Срок исполнения административной процедуры при обращении с заявлением в администрацию составляет 1 день; при обращении в МФЦ – 2 дня.

3.2.4. Результатом выполнения административной процедуры является получение заявления и приложенных к нему документов специалистом Администрации. 

В случае обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги через Федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» заявление и сканированные копии документов, направляются в отдел имущественных отношений в электронной форме.

При подаче заявления и сканированных копий документов через Федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» заявитель представляет в отдел имущественных отношений в течение 3 рабочих дней с момента подачи заявления оригиналы документов, для сверки.

3.2.5. Передача документов из МФЦ в отдел имущественных отношений осуществляется в течение 1 рабочего дня следующего за днем принятия, на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

График приема-передачи документов из МФЦ в отдел имущественных отношений и из отдела имущественных отношений в МФЦ согласовывается с руководителем МФЦ. 

При передаче пакета документов специалист Администрации, предоставляющий муниципальную услугу, 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 остается у работника управления по жилищным вопросам, второй - подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, направление межведомственных запросов, принятие заключения по результатам рассмотрения документов и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры специалистом Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, является принятие заявления и прилагаемых к нему документов. Специалист после получения документов осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или приостановления предоставления муниципальной услуги. 

3.3.2. В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, специалистом Администрации в течение 3 рабочих дней с момента принятия заявления подготавливается межведомственный запрос в соответствующий орган (организацию), который подписывается начальником отдела либо его заместителем. 

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. 

3.3.3. В случае наличия оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги специалистом Администрации не позднее 20 рабочих дней с момента принятия заявления подготавливается уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги, которое подписывается начальником отдела имущественных отношений либо его заместителем и передается для выдачи в МФЦ.

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

В случае непредставления гражданином недостающих учетных документов в течение тридцати рабочих дней со дня вручения гражданину данного уведомления либо представления им письменного заявления об отказе от представления недостающих учетных документов, указанных в уведомлении, принимается решение о дальнейшем предоставлении муниципальной услуги на основании имеющихся документов.

3.3.4. По результатам рассмотрения информации, представленной по межведомственному запросу и запросу, направленному с целью получения дополнительной информации, при наличии предусмотренных законодательством оснований принимается решение о предоставлении муниципальной услуги.

При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги работник в течение 20 рабочих дней со дня принятия в МФЦ заявления с прилагаемыми к нему документами готовит проект постановления и передает его на согласование.

3.3.5. Результатом административной процедуры является передача проекта постановления на согласование.

3.3.6. В случае если заявление и прилагаемые документы поданы в электронном виде рассмотрение заявления, формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении услуги (в случае непредставления заявителем документов по собственной инициативе) и принятие решения о предоставлении или приостановлении предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом имущественных отношений в том же порядке, что и при обращении заявителей через МФЦ.

3.3.7. Согласование проекта постановления.

Основанием для начала административной процедуры является подготовленный специалистом Администрации проект постановления.

Согласование проекта постановления осуществляется:

- отделом имущественных отношений - в течение 2 рабочих дней; 

- юридическим отделом – в течение 2 рабочих дней;

- общим отделом – в течение 2 рабочих дней.

Заместителем главы Крымского городского поселения Крымского района, координирующий работу отдела имущественных отношений, в течение 2 рабочих дней подписывает представленный проект постановления.

3.3.8. Результатом административной процедуры является издание постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма либо об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

В случае если заявление и прилагаемые документы поданы в электронном виде согласование проекта постановления осуществляется в том же порядке, что и при обращении заявителей через МФЦ.
3.4. Передача и выдача постановления о принятии (отказе) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
3.4.1. Передача результата оказания муниципальной услуги из отдела имущественных отношений в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем (в случае обращения заявителя через МФЦ).

3.4.2. Основанием для начала административной процедуры передачи результата оказания муниципальной услуги из отдела имущественных отношений в МФЦ является издание муниципального правового акта.

Специалистом Администрации в течение 1 рабочего дня после издания муниципального правового акта составляет реестр передачи результата оказания муниципальной услуги в 2 экземплярах, содержащего дату и время передачи, и передает его в МФЦ.

Работник 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 МФЦ.

Результатом административной процедуры является передача результата оказания муниципальной услуги из отдела имущественных отношений в МФЦ.

В случае рассмотрения заявления, полученного в электронной форме, результат оказания муниципальной услуги дополнительно направляется заявителю в сканированном виде через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.4.3. Выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю.

Основанием для начала административной процедуры выдачи результата оказания муниципальной услуги является поступление результата оказания муниципальной услуги из отдела имущественных отношений в МФЦ.

Для получения результата оказания муниципальной услуги заявитель либо представитель заявителя по доверенности прибывает в отдел имущественных отношений либо в МФЦ лично с документом, удостоверяющим личность.

При выдаче результата оказания муниципальной услуги специалист Администрации либо работник МФЦ:

- устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве, изготавливает 1 копию либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);

- знакомит с содержанием результата оказания муниципальной услуги и выдает его.

Заявитель подтверждает получение результата оказания муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в отделе имущественных отношений либо МФЦ.

Результатом административной процедуры является получение заявителем постановления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма либо об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

В случае если заявление и прилагаемые документы поданы в электронном виде, сканированная копия результата предоставления муниципальной услуги направляется заявителю через Федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Для получения подлинника результата предоставления муниципальной услуги заявитель прибывает в отдел имущественных отношений с документом, удостоверяющим личность.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется постоянно путем проведения проверок работников начальником отдела имущественных отношений.

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 и внеплановых проверок.

4.2.2. Плановые и внеплановые проверки могут проводиться заместителем главы Крымского городского поселения Крымского района, координирующим работу отдела имущественных отношений.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Административного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:

- проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

- проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.
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.

4.3.2. 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 путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Заинтересованные лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования город Краснодар для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования город Краснодар для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования город Краснодар;

6) требования от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица от исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме с соблюдением требований к форме электронного документа, установленных действующим законодательством, в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

1) жалоба на решения, принятые Администрацией, подается главе администрации Крымского городского поселения Крымского района.

2) жалоба на решения, принятые отделом имущественных отношений администрации Крымского городского поселения Крымского района, подаются заместителю главы Крымского городского поселения Крымского района, координирующему работу отдела, на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих отдела имущественных отношений администрации Крымского городского поселения Крымского района.

3) жалоба на действия заместителя главы Крымского городского поселения Крымского района, подается главе Крымского городского поселения Крымского района.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Крымского городского поселения Крымского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих может быть подана заявителем в электронном виде посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5.5. Жалоба должна содержать:

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

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 (за исключением случая, когда жалоба направляется посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

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

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

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу уполномоченному на ее рассмотрение должностному лицу и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы уполномоченным на ее рассмотрение лицом.

5.7. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.8.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.9. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, 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.
5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом имущественных отношений 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;

отказ в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее 1 дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9. раздела 5 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае если жалоба была направлена посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, или преступления заместитель главы Крымского городского поселения Крымского района, курирующий вопросы имущественных отношений либо глава Крымского городского поселения Крымского района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Начальник отдела
имущественных отношений




                          С.В.Климов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту
ИНФОРМАЦИЯ

о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах,

адресе электронной почты отдела имущественных отношений администрации Крымского городского поселения Крымского района и муниципального автономного учреждения «Крымский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования Крымский район» 
	№
	Наименование органа
	Адрес места нахождения
	График приема
	Контакты

	1.
	Отдел имущественных отношений

Крымского городского поселения Крымского района
	353380, Краснодарский край, г. Крымск, ул. Демьяна Бедного, 16


	Вторник 9.00- 12.00 

Четверг 9.00- 12.00 


	тел./факс: (86131) 

2-17-68

krymsk-city.ru admgoroda@mail.ru

	2.
	МФЦ
	353380, Краснодарский край, г. Крымск, ул. Адагумская, 153
	Понедельник 8:00 - 18:30 Вторник      8:00 - 18:30 Среда         8:00 - 18:30 Четверг      8:00 - 20:00 Пятница     8:00 - 18:30 Суббота        8:00 - 14:00
	тел./факс: 

+7(86131)4-37-74

krymskmfc.ru
mfc.krymsk@mail.ru



Начальник отдела 

имущественных отношений                                                                                    С.В.Климов

                                                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

Форма заявления

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
	
	Главе Крымского городского поселения Крымского района

______________________________________

от ____________________________________

______________________________________

зарегистрированного(ой)________________

______________________________________

______________________________________

телефон _______________________________


Заявление

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
Прошу принять меня / мою семью из_______ человек, на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, проживающих совместно со мной, по категории малоимущих граждан в том числе:

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество

заявителя и членов его семьи полностью
	Дата

рождения (число,

месяц, год)
	Родственные отношения членов семьи

по отношению

к заявителю
	Приме

чание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даем) согласие на получение уполномоченным органом по учету любых данных, необходимых для проверки предоставленных мною (нами) 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(а)(ы) о последствиях, предусмотренных Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года №1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», при выявлении указанных мною (нами) неполных сведений или сведений не соответствующих действительности.

В соответствии с частью 2 статьей 14 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года №1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» прилагаю(ем) следующие документы:

1) _____________________________________________________________;

2) _____________________________________________________________;

3) _____________________________________________________________;

4) _____________________________________________________________;

5) _____________________________________________________________;

6) _____________________________________________________________;

7) _____________________________________________________________;

8) _____________________________________________________________;

9) _____________________________________________________________;

10) ____________________________________________________________;

11) ____________________________________________________________;

12) ____________________________________________________________;

13) ____________________________________________________________;

14) ____________________________________________________________.

Подписи заявителя и всех 

дееспособных членов его семьи

_________________________________________
(дата, подпись)                                                  (Фамилия, инициалы)
_________________________________________
(дата, подпись)                                                  (Фамилия, инициалы)
_________________________________________
(дата, подпись)                                                  (Фамилия, инициалы)
_________________________________________
(дата, подпись)                                                  (Фамилия, инициалы)
Начальник отдела 

имущественных отношений                                                                                    С.В.Климов

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

 


Образец заполнения заявления

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
	
	Главе Крымского городского поселения Крымского района

____________________________________

от Иванова Ивана Ивановича____________

______________________________________

зарегистрированного(ой) г. Крымск,_____
ул. Красная, 186, кв. 14__________________

______________________________________

телефон  8 918 1234567, 8 961 6161678


Заявление

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
Прошу принять меня / мою семью из___3____ человек, на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, проживающих совместно со мной, по категории малоимущих граждан в том числе:

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество

заявителя и членов его семьи полностью
	Дата

рождения (число,

месяц, год)
	Родственные отношения членов семьи

по отношению

к заявителю
	Приме

чание

	1
	Иванов Иван Иванович
	12.12.1978
	заявитель
	

	2
	Иванова Анна Петровна
	01.02.1980
	супруга
	

	3
	Иванова Мария Ивановна
	24.04.2010
	дочь
	


Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даем) согласие на получение уполномоченным органом по учету любых данных, необходимых для проверки предоставленных мною (нами) 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(а)(ы) о последствиях, предусмотренных Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года №1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», при выявлении указанных мною (нами) неполных сведений или сведений не соответствующих действительности.

В соответствии с частью 2 статьей 14 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года №1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» прилагаю(ем) следующие документы:
1) Паспорт (2 шт.) ______________________________________________;

2) Свидетельство о рождении (3 шт.), свидетельство о браке ___________;

3) Справки УФРС (3 шт.), справки ГУП КК «Крайтехинвентаризация»       (3 шт.);

4) Выписка из лицевого счета жилого помещения____________________;

5) Уведомление гражданина о наличии у него установленных законодательством РФ оснований признания его нуждающимся в жилом помещении;

6) Договор купли-продажи жилого помещения от 12.12.1992___________;

7) Расписка об отсутствии в течение последних 5 лет, предшествующих подаче заявления, жилого помещения___________________________________;

8) Справка из ИФНС № 1 (3 шт.)___________________________________;
9) Справка с места работы по форме 2-НДФЛ (2 шт.)_________________;
10) Справка из УСЗН по ЦВО (2 шт.)_______________________________;

11) Декларация о видах доходов (2 шт.)_____________________________;
12) ____________________________________________________________;
13) ____________________________________________________________;
14) ____________________________________________________________.

Подписи заявителя и всех 

дееспособных членов его семьи
16.10.2017_____________________________Иванов И.И.
(подпись)                                                  (Фамилия, инициалы)
16.10.2017______________________________Иванова А.П.
(подпись)                                                  (Фамилия, инициалы)
16.10.2017______________________________Иванова М.И.
(подпись)                                                  (Фамилия, инициалы)

Начальник отдела 

имущественных отношений                                                                 С.В.Климов

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту

Форма расписки 

об отсутствии в течение последних пяти лет, предшествующих 

подаче заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, 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
                                                                                 Главе Крымского городского 

                                                                                 поселения Крымского района

               _________________________
Расписка

об отсутствии в течение последних пяти лет, предшествующих 

подаче заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, 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
Я, ____________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество полностью)
дата рождения ______ года, документ, удостоверяющий личность ___________, 

серия ______номер _______, выдан ________________________________________________

                                                    

             (наименование органа, выдавшего документ)                
«_______»_______________г.,  зарегистрированный(ая) по месту жительства по 

адресу: _____________________________________________________________,
           (почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, корпуса, квартиры)
настоящим подтверждаю, что в течение последних пяти лет, с ___________года по __________ года, предшествующих дате, указанной в заявлении о принятии меня / моей семьи / моего подопечного на учет в качестве нуждающего(ей)ся в жилом помещении, я / я и члены моей семьи, проживающие совместно со мной, в том числе:
	№ 
п/п
	Фамилия, имя, отчество членов семьи заявителя
	Родственные 

отношения членов семьи по отношению

к заявителю

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


/  мой подопечный ____________________________________________________
  


(фамилия, имя, отчество)
не имел(и) 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 

Я (мы) поставлен (ы) в известность, что указанные мною (нами) сведения подлежат проверке на проведение которой в полном объеме я (мы)  даю (ём) согласие.

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.

Подписи

заявителя и всех дееспособных членов его семьи
                                                                _______________________________________________
                                                                                                                                                                            (Ф.И.О.)
                                                                _______________________________________________
Место для оттиска штампа                                                                                                           (Ф.И.О.)                                                           

о дате и времени принятия                               _________________________________________________________                                                               

заявления со всеми                                                                                                                         (Ф.И.О.)                                                                                                                            

необходимыми документами                           _________________________________________________________

                                                                                                                                                          (Ф.И.О.)

                                                                             _________________________________________________________

                                                                                                                                                          (Ф.И.О.)
                                                      «_______»_______________________________г
Начальник отдела 

имущественных отношений                                                                    С.В.Климов
                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту
Образец заполнения расписки
об отсутствии в течение последних пяти лет, предшествующих 

подаче заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, 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

                                                                   Главе Крымского городского                                     

                                                                   поселения Крымского района

                                                                   Я.Г.Будагову

Расписка
об отсутствии в течение последних пяти лет, предшествующих 

подаче заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, 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
Я, Иванов Иван Иванович,
   (фамилия, имя, отчество полностью)
дата рождения 12.12.1978 года, документ, удостоверяющий личность паспорт, 
серия 0303 номер 001002, выдан Крымским РОВД Краснодарского края
(наименование органа, выдавшего документ)
«12» августа 2005 г., зарегистрированный(ая) по месту жительства по адресу:          353380, г. Крымск, ул. Красная, д. 186, кв. 14,
(почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, корпуса, квартиры)
настоящим подтверждаю, что в течение последних пяти лет, с 16.10.2012 года по 16.10.2017 год, предшествующих дате, указанной в заявлении о принятии меня / моей семьи / моего подопечного на учет в качестве нуждающего(ей)ся в жилом помещении, я / я и члены моей семьи, проживающие совместно со мной, в том числе:
	№ 
п/п
	Фамилия, имя, отчество членов семьи заявителя
	Родственные 

отношения членов семьи по отношению

к заявителю

	1
	Иванов Иван Иванович
	заявитель

	2
	Иванова Анна Петровна
	супруга

	3
	Иванова Мария Ивановна
	дочь


/ мой подопечный _____________________-_______________________________



(фамилия, имя, отчество)
не имел(и) 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 

Я (мы) поставлен (ы) в известность, что указанные мною (нами) сведения подлежат проверке на проведение которой в полном объеме я (мы) даю (ём) согласие.

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.

Подписи
заявителя и всех дееспособных членов его семьи
                                                                __________________________ Иванов И.И.______
                                                                                                                                                                            (Ф.И.О.)
                                                                 [image: image1.png]


______________Иванова А.П..________
Место для оттиска штампа                                                                                                           (Ф.И.О.)                                                          о дате и времени принятия                               [image: image2.png]


________________Иванова М.И.________
заявления со всеми                                                                                                                         (Ф.И.О.)                                                                                                                            

необходимыми документами                          
                                    «16» октября 2017 г

Начальник отдела 

имущественных отношений                                                                    С.В.Климов

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к административному регламенту

Форма информации

о наличии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет в качестве 

нуждающегося в жилом помещении,  предоставляемом по договору социального найма,  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  на праве собственности и о сделках с ним(и) в течение указанного срока

                                                                 Главе Крымского городского 

                                                                 поселения Крымского района

                                                                 _________________________
Информация

о наличии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет в качестве 

нуждающегося в жилом помещении,  предоставляемом по договору социального найма,  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  на праве собственности и о сделках с ним(и) в течение указанного срока
Я,_______________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения __________ года, документ, удостоверяющий личность ______________________, серия _______номер _________, выдан ________________________________________________________________________________________«_______»______________________г.,

                                                                 (наименование органа, выдавшего документ)

зарегистрированный(ая) по месту жительства по адресу: ________________________________________________________________________,
           




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

сообщаю, что в течение последних пяти лет, с _________________________года по _________________________ год, предшествующих дате, указанной в заявлении о принятии меня / моей семьи / моего подопечного на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, я / я и члены моей семьи / мой подопечный имел(и) следующее(ие) жилое(ые) помещение(я) на праве собственности и совершал(и) следующие сделки с ним(и) в течение указанного срока:

	№

п/п
	Ф.И.О. 

право-обладателя

(заявителя 

или члена его семьи/

подопеч-ного

 заявителя)


	Вид жилого 

помещения

(жилой дом, 

часть жилого дома,

квартира,

часть квартиры,

 комната)


	Общая площадь 

жилого помещения

(кв. м)
	Адрес 

жилого 

помещения 


	Наименование

(договор,

 решение суда,

 акт органа местного самоуправления 

и т.д.)

 и реквизиты

 ( номер, дата)

правоустана-

вливающего 

документа 


	Вид права 

(общая совместная 

собственность, 

общая долевая 

собственность),

размер доли  в праве, Ф.И.О. других 

участников общей 

совместной

 собственности или  

общей долевой 

собственности 
	Свидетельство о государственной 

регистрации права 

(серия, номер, 

дата выдачи)
	Вид 

(договор 

купли-продажи,

дарения, раздела, мены и т.д.) 

и реквизиты 

(номер и дата 

договора, 

номер и дата

регистрации 

договора)* 

гражданско-правовой сделки, совершенной

 с жилым 

помещением



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


* в случае, если сделки с обозначенными жилыми помещениями в указанный срок не совершались, в графе 9 ставится прочерк
     Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даём) согласие на получение уполномоченным органом по учету любых данных, необходимых для проверки представленных мною сведений и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование моих (наших) персональных данных.
Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов.

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

Подписи

      заявителя и всех дееспособных членов его семьи

                                                                






_______________________________________________
                                                                                     

                                                            (Ф.И.О.)

                                                                






_______________________________________________

Место для оттиска штампа                                                                                                                                         (Ф.И.О.)

о дате и времени принятия                               



                        «_________»   _______________________________201_г

заявления со всеми                                           
                                                                              

 

необходимыми документами                           






Начальник отдела имущественных отношений                                                                                                                   С.В.Климов

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к административному регламенту

Образец заполнения 
ИНФОРМАЦИИ
о наличии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет в качестве 

нуждающегося в жилом помещении,  предоставляемом по договору социального найма,  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  на праве собственности и о сделках с ним(и) в течение указанного срока
Главе Крымского городского 

поселения Крымского района

                                                                                                                                              Я.Г.Будагову

Информация

о наличии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет в качестве 

нуждающегося в жилом помещении,  предоставляемом по договору социального найма,  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  на праве собственности и о сделках с ним(и) в течение указанного срока
Я,____________________________________________Иванов Иван Иванович____________________________________________,

(фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения 12.12.1978 года, документ, удостоверяющий личность паспорт: серия 0303 номер 001002, выдан Крымским РОВД              

                                                                                         (наименование органа, выдавшего документ)

Краснодарского края «12» августа 2005 г., 

зарегистрированный(ая) по месту жительства по адресу:353380, г. Крымск, ул. Красная, д. 186, кв.14,
(почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, корпуса, квартиры)

сообщаю, что в течение последних пяти лет, с 16 октября 2012 года по 16 октября 2017 года, предшествующих дате, указанной в заявлении о принятии меня / моей семьи / моего подопечного на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, я / я и члены моей семьи / мой подопечный имел(и) следующее(ие) жилое(ые) помещение(я) на праве собственности и совершал(и) следующие сделки с ним(и) в течение указанного срока:
	№

п/п
	Ф.И.О. 

право-обладателя

(заявителя 

или члена его семьи/

подопеч-ного

 заявителя)


	Вид жилого 

помещения

(жилой дом, 

часть жилого дома,

квартира,

часть квартиры,

 комната)


	Общая площадь 

жилого помещения

(кв. м)
	Адрес 

жилого 

помещения 


	Наименование

(договор,

 решение суда,

 акт органа местного самоуправления 

и т.д.)

 и реквизиты

 ( номер, дата)

правоустана-

вливающего 

документа 


	Вид права 

(общая совместная 

собственность, 

общая долевая 

собственность),

размер доли  в праве, Ф.И.О. других 

участников общей 

совместной

 собственности или  

общей долевой 

собственности 
	Свидетельство о государственной 

регистрации права 

(серия, номер, 

дата выдачи)
	Вид 

(договор 

купли-продажи,

дарения, раздела, мены и т.д.) 

и реквизиты 

(номер и дата 

договора, 

номер и дата

регистрации 

договора)* 

гражданско-правовой сделки, совершенной

 с жилым 

помещением

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


* в случае, если сделки с обозначенными жилыми помещениями в указанный срок не совершались, в графе 9 ставится прочерк
Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даём) согласие на получение уполномоченным органом по учету любых данных, необходимых для проверки представленных мною сведений и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование моих (наших) персональных данных.
Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов.

Приложение: __6__ документов, необходимых для рассмотрения заявления, на __6__ листах.

Подписи

      заявителя и всех дееспособных членов его семьи

Место для оттиска штампа                       






__________________________ Иванов И.И.______

 о дате и времени принятия                                  

                                                              

 (Ф.И.О.)

заявления со всеми                                  






__________________________ Иванова А.П.______

необходимыми документами                                                                                                                                    (Ф.И.О.)

                                                                        




  
_______________________________ Иванова М.И.__                                                             


                                                                                                                                  



 (Ф.И.О.)                                                                                                                            

          «16» октября 2017 г.

Начальник отдела имущественных отношений                                                                                                                   С.В.Климов

ПРИЛОЖЕНИЕ № 8

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»














Начальник отдела 

имущественных отношений                                                                                  С.В.Климов
Заявитель представляет в администрацию Крымского городского поселения Крымского района, либо в МФЦ заявление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма





Специалист МФЦ (специалист администрации) проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению





неполный перечень документов





при наличии всех документов:





Специалист администрации Крымского городского поселения Крымского района проводит регистрацию заявления





Специалист МФЦ (специалист администрации) отказывает заявителю в приеме заявления о признании малоимущим и возвращает все представленные им документы





специалист администрации Крымского городского поселения Крымского района проводит проверку соответствия представленных документов перечню; при необходимости осуществляет межведомственные запросы





Специалист администрации Крымского городского поселения Крымского района  подготавливает проект постановления о принятии (отказе) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма





Специалист администрации или специалист МФЦ выдает заявителю подписанное постановление





Специалист администрации Крымского городского поселения Крымского района  подготавливает проект постановления о принятии (отказе) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.





Специалист администрации или специалист МАУ МФЦ выдает заявителю подписанное постановление








