PAGE  

КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

КУРГАНИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КУРГАНИНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
31 июля 2014 года



№ 1887

г. Курганинске
Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги

«Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года          № 373 «О разработке и утверждение административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом муниципального образования Курганинский район, зарегистрированного Управлением Министерства юстиции РФ по Краснодарскому краю от 27 мая 2014 года                                  № RU 235170002014001 п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (прилагается).
2. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления Курганинского района «Вестник органов местного самоуправления муниципального образования Курганинский район».
3. Разместить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на официальном сайте администрации муниципального образования Курганинский район.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы муниципального образования Курганинский район В.А. Хренова.

5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Исполняющий обязанности главы 

муниципального образования

Курганинский район                                                                              
В.А. Хренов
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Курганинский район

от 31.07.2014 № 1887
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
"Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете
в качестве нуждающихся в жилых помещениях"


I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Внесение изменений в учётные данные граждан, состоящих на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент) определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по внесению изменений в учётные данные граждан, состоящих на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - муниципальная услуга). 

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Курганинский район (далее - администрация) и осуществляется через ведущего специалиста по учету граждан отдельных категорий (далее - специалист по ведению учета). 

1.3. Получателями муниципальной услуги, являются физические лица - граждане Российской Федерации, отнесенные Законом Краснодарского края        от 28 июля 2006 года N 1077-КЗ "О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий" к гражданам отдельных категорий, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, проживающие на территории муниципального образования Курганинский район.

Заявления о внесении изменений в учетные данные граждан подаются гражданами лично.

В случае невозможности личной явки при подаче и получении документов, интересы гражданина, нуждающегося в жилом помещении, могут представлять:

законные представители несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

В случаях и в порядке, установленных действующим законодательством Российской Федерации, граждане могут подать заявление о внесении изменений в учетные данные граждан не по месту своего жительства.

1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

непосредственно в администрации;

с использованием средств телефонной связи;

путем электронного информирования;

посредством размещения информации на Интернет-ресурсах администрации муниципального образования Курганинский район, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

на информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан;

в средствах массовой информации.

Администрация находится по адресу: Ленина ул., 27, г. Курганинск, Краснодарский край;

почтовые адреса: Ленина ул., 27, г. Курганинск, Краснодарский край;

справочные телефонные номера: 8 (86147) 2-16-33;

адреса электронной почты: URL (сайт): www.kurganinsk.e-mfc.ru
График работы специалиста по ведению учета:

	Дни недели
	часы работы
	часы приема
	N кабинета

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00
	
	

	Вторник
	с 8.00 до 17.00
	с 13.00 до 17.00
	304

	Среда
	с 8.00 до 17.00
	
	

	Четверг
	с 8.00 до 17.00
	
	

	Пятница
	с 8.00 до 17.00
	
	

	Суббота, воскресенье
	выходной
	
	

	Перерыв
	с 12.00 до 13.00
	
	


Адрес места расположения, телефон для справок и консультаций, адрес электронной почты администрации, сведения о графике (режиме) работы сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на официальном сайте муниципального образования Курганинский район: www.kurganinsk.e-mfc.ru. 

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом по ведению учета, обеспечивающим предоставление муниципальной услуги.

Консультации предоставляются по вопросам:

перечня необходимых документов для внесения изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

источников получения документов, необходимых для внесения изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

мест и графиков приема граждан специалистом по ведению учета;

порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов.

Основными требованиями при консультировании являются:

компетентность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования.

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Внесение изменений в учетные данные граждан отдельных категорий, состоящих на учете, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в связи с изменением количества членов семьи, в адресе места жительства, технических характеристиках занимаемого жилого помещения, виде целевого использования жилого помещения, наличии права на получение жилого помещения вне очереди и других учетных данных.

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги является – правовой акт о внесении изменений в учетные данные граждан либо правовой акт об отказе во внесение изменений в учетные данные граждан. 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является постановление администрации муниципального образования Курганинский район о внесении изменений либо отказе во внесение изменений в учетное дело гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий в администрации муниципального образования Курганинский район:

в связи с изменением состава и (или) количества членов семьи, состоящих совместно с гражданином на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в адресе места жительства, технических характеристиках занимаемого жилого помещения, виде целевого использования жилого помещения, наличии права на получение жилого помещения вне очереди и других учетных данных учитываются с даты представления гражданином соответствующего формализованного заявления, при наличии учетных документов, подтверждающих произошедшие изменения, на основании правового акта местной администрации;

в связи с изменениями, произошедшими в учетных данных гражданина и (или) учетных данных членов его семьи, состоящих совместно с ним на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и (или) учетных данных граждан, не состоящих совместно с ним на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, выявленные уполномоченным органом по учету самостоятельно, учитываются при наличии учетных документов, подтверждающих произошедшие изменения, на основании правового акта местной администрации, принимаемого без соответствующего формализованного заявления гражданина.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в администрацию. Данные действия не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги - 30 рабочий дней со дня регистрации письменного заявления с приложением всех необходимых учетных документов.

Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрена действующим законодательством Российской Федерации.

При предоставлении муниципальной услуги специалист по ведению учета взаимодействует с:

управлением Федеральной регистрационной службы по Краснодарскому краю;

администрациями сельских поселений.

2.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года);

Жилищным кодексом Российской Федерации (Федеральный закон от 29 декабря 2004 года N 188-ФЗ);

Законом Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1535-КЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Краснодарского края по ведению учета граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Закон               № 1535-КЗ); 

Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – Закон № 1655-КЗ); 

Законом Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий» (далее – Закон № 1077-КЗ); 

Постановлением главы администрации Краснодарского края от 17 апреля 2007 года № 335 «Об организации учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан и граждан отдельных категорий» (далее – постановление № 335); 

2.5. Перечень документов, предусмотренных настоящим административным регламентом, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги гражданин, законный представитель, или представитель по доверенности от его имени в соответствии с пунктом 2.1 настоящего административного регламента представляет специалисту по ведению учета заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложениям N 1-3 к настоящему административному регламенту и подлинники вместе с копиями следующих документов:

1) в случае изменения состава семьи (приложение N 1) - документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи, проживающих совместно, - паспорт гражданина Российской Федерации в возрасте от 14 лет, свидетельства о рождении несовершеннолетних граждан в возрасте до 14 лет свидетельство о рождении (усыновлении), свидетельство о регистрации брака, свидетельство о расторжении брака, свидетельство о смерти, решение суда о признании гражданина членом семьи заявителя, решение суда о признании гражданина безвестно пропавшим;

2) в случае изменения места жительства (приложение N 2) - документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи с отметкой о регистрации по новому месту жительства, свидетельство о регистрации по месту жительства, вступившее в силу решение суда об установлении факта проживания гражданина и членов его семьи по соответствующему адресу, документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, в котором зарегистрированы и проживают заявитель и члены семьи (решение о предоставлении жилого помещения, ордер, договор найма, решение суда о признании права пользования жилым помещением, документы, подтверждающие технические характеристики и право собственности на жилое помещение), выписка из лицевого счета жилого помещения по новому месту жительства заявителя и членов его семьи;

3) в случае изменения даты учета - документы, дающие право на данное изменение (решение суда о восстановлении на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях с первоначальной датой подачи заявления, решение суда об изменение даты учета на более раннюю, льготные удостоверения, не учтенные при постановке на учет, раннее изданные постановления органов местного самоуправления).

Вышеуказанные документы предоставляются заявителем в соответствии с перечисленными в пункте 2.4 данного раздела нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и органа местного самоуправления.

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

Отказом в принятии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

документы в установленных законодательством случаях нотариально не удостоверены, не скреплены печатями, не имеют надлежащих подписей сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны неразборчиво, фамилии, имена и отчества физических лиц написаны не полностью;

в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые и иные не оговоренные в них исправления, документы исполнены карандашом, документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

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

отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

невозможность оказания муниципальной услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления услуги;

представление заявителем недостоверной или неполной информации;

представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;

представление гражданином не всех учетных документов;

изменение законодательства, которое влечет отмену права отдельных категорий граждан на получение муниципальной услуги.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом по ведению учета.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.10. Время приема заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

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

2.10.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.10.3. Максимальное время ожидания в очереди для получения результата оказания муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

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

2.11.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.

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.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

2.11.2. Требования к оборудованию мест ожидания.

Места ожидания оборудуются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями.

2.11.3. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются столами для оформления документов и стульями.

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:

режим работы специалиста по ведению учета;

номера кабинетов, в которых осуществляется прием заявлений и документов граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием граждан и устное информирование граждан;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещается на информационных стендах, на видном, доступном месте. 


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе
особенности выполнения административных процедур (действий)
в электронной форме

3.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

прием формализованного заявления граждан с учетными документами, которые подлежат регистрации в книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в день их принятия специалистом по ведению учета с указанием даты и времени принятия;

прием документов;

проверка правильности оформления документов представленных заявителем;

рассмотрение заявления.

Подготовка письменного заключения о внесении изменений в учетные дела гражданина, состоящего на учете в нуждающегося в жилом помещении.

Принятие правового акта администрации муниципального образования Курганинский район о внесении изменений в учетные дела граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Постановление администрации муниципального образования Курганинский район о внесении изменений в учетные дела граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, принимается не позднее чем через тридцать рабочих дней с даты представления гражданином специалисту по ведению учета заявления об изменении в учетных документах, рассмотрения заявления и подготовки письменного заключения по нему.

Специалист по ведению учета не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия правового акта администрации по жилищному вопросу гражданина выдает под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении данному гражданину уведомления установленной формы, подтверждающее принятие соответствующего правового акта администрации.

3.2.1 Прием документов.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление формализованного заявления гражданина (его представителя) с комплектом учетных документов, необходимых для получения муниципальной услуги согласно (приложениям N 1
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-3 к настоящему административному регламенту).

Специалист по ведению учета устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.

Все документы предоставляются в копиях, с одновременным предоставлением оригиналов.

Датой принятия отделом заявления и прилагаемых документов считается дата регистрации заявления со всеми необходимыми документами.

3.2.2. Проверка правильности оформления документов, представленных заявителем.

Специалист по ведению учета, проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:

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

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

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

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

документы не исполнены карандашом;

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

Специалист по ведению учета при предоставлении муниципальных услуг в случае необходимости использует межведомственное информационное взаимодействие по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, между органами, предоставляющими муниципальные услуги.

Специалист по ведению учета, оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения в 2-х экземплярах, один из которых отдается заявителю (приложение N 4 к настоящему административному регламенту).

Результатом административного действия является регистрация формализованного заявления с комплектом учетных документов в книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросу учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в день его представления и направление их специалисту по ведению учета.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут.

3.2.3. Рассмотрение заявления и принятие решения.

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту по ведению учета заявления и документов, прошедших регистрацию и принятие решения.

Специалист по ведению учета при рассмотрении заявления и документов проверяет их надлежащее оформление. Если при рассмотрении специалистом заявления с комплектом документов выявлено, что в представленных гражданином учетных документах содержатся сведения, не соответствующие действительности, или учетные документы представлены не в полном объеме, гражданину выдается под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении уведомление установленной формы с указанием перечня недостающих учетных документов (учетных документов, требующих замены) (приложение N 5 к настоящему административному регламенту). В книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях делается отметка о выдаче (направлении) гражданину соответствующего уведомления с указанием даты его выдачи (направления).

3.2.4. Принятие правового акта администрации муниципального образования Курганинский район о внесении изменений в учетные дела граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

По результатам рассмотрения заявления и представленных учетных документов, оформленных надлежащим образом, специалист по ведению учета подготавливает постановление администрации муниципального образования Курганинский район о внесении изменений в учетное дело гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в администрации муниципального образования Курганинский район, в связи с изменением места жительства, изменением состава семьи, изменением даты учета.

Постановление администрации муниципального образования Курганинский район о внесении изменений в учетное дело гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении в администрации муниципального образования Курганинский район, в связи с изменением места жительства, изменением состава семьи, изменением даты учета, принимается не позднее чем через тридцать рабочих дней с даты предоставления гражданином в отдел заявления и учетных документов.

Специалист по ведению учета вносит информацию о гражданах, которым произведены изменения в учетных данных, в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

Специалист управления по ведению учета не позднее, чем через три рабочих дня со дня принятия правового акта администрацией муниципального образования Курганинский район о внесении изменений в учетное дело гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в администрации муниципального образования Курганинский район, в связи с изменением места жительства, изменением состава семьи, изменением даты учета, выдает под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении гражданину уведомление, подтверждающее принятие такого решения согласно (приложению N 6 к настоящему административному регламенту).

3.3. Блок-схема процедуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении N 7 к настоящему административному регламенту.

3.4. Сроки предоставления муниципальной услуги по внесению изменений в учетные дела граждан:

прием заявления с учетными документами, регистрация его в книге регистрации формализованный заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий - в течение дня обращения к специалисту по ведению учета;

проверка правильности оформления документов, представленных заявителем, - в течение дня к специалисту по ведению учета;

рассмотрение заявления и принятие постановления администрации муниципального образования Курганинский район о внесении изменений в учетные дела граждан - 30 рабочих дней с даты подачи заявления.

3.4. Сроки предоставления муниципальной услуги по внесению изменений в учетные дела граждан, выявленные специалистом по ведению учета самостоятельно - 30 рабочих дней с момента установления изменений в учетных данных гражданина и (или) учетных данные членов его семьи, состоящих совместно с ним на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

IV. Формы контроля над предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется первым заместителем главы муниципального образования,  начальником управления  имущественных отношений  путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.

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

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде отчета о мониторинге исполнения административного регламента предоставления муниципальной  услуги, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Плановые проверки проводятся 1 раз в год следующими должностными лицами и структурными подразделениями: 

- первым заместителем главы муниципального образования –                  до 1 июля текущего года.

Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя следующими должностными лицами и структурными подразделениями: 

- заместителем  начальника управления имущественных отношений;

- начальником управления имущественных отношений.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Специалисты по ведению учета, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий при предоставлении Муниципальной услуги. Персональная ответственность специалиста закрепляется в их должностной инструкции.

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания муниципальной услуги;

- устранение выявленных нарушений прав граждан;

- рассмотрение и подготовка ответов на запросы (обращения) граждан содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, должностного лица органа, либо муниципального служащего, предоставляющих муниципальную услугу

Заявитель, обратившийся для получения Муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.

Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

- срока предоставления Муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

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

- отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми 

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

В рассмотрении жалобы может быть отказано в случае:

- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в уполномоченный орган, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В рассмотрении жалобы по существу может быть отказано в случае:

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

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в этом случае обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

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

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

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

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме, в орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу.

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;

- 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.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Любому обратившемуся лицу специалист по ведению учета, обязан предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:
- о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;

- о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;

-о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях, (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);

- о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.); 

- о сроке оказания рассмотрения жалобы;

- о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;
- о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле. 

Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

- личное обращение;

- письменное обращение;

- обращение по телефону;

- обращение по электронной почте.
Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть направлена:

- главе муниципального образования Курганинский район;

-первому заместителю главы муниципального образования Курганинский район;

- начальнику управления имущественных отношений администрации муниципального образования Курганинский район.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке.

Начальник управления 
имущественных отношений 

администрации муниципального образования 

Курганинский район 








И.В.Серьянов







Приложение N 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Внесение изменений в учетные данные
граждан, состоящих на учете в качестве
нуждающихся в жилых помещениях"
	
	Главе администрации муниципального образования

	
	

	
	(наименование муниципального образования)

	
	

	
	(Ф.И.О. главы администрации муниципального образования)

	
	гражданина(ки)
	

	
	(фамилия)

	
	

	
	(имя)

	
	

	
	(отчество)

	
	зарегистрированного(ой) по месту жительства по адресу:

	
	

	
	(почтовый индекс, населенный пункт,

	
	

	
	улица, номер дома, корпуса, квартиры)

	
	работающего(ей) в
	

	
	(полное наименование

	
	

	
	предприятия, учреждения, организации)

	
	в должности
	

	
	номера телефонов: домашнего
	

	
	мобильного
	

	
	рабочего
	

	

	Заявление

	об изменении состава семьи

	

	В связи с
	

	

	(указать причину) прошу в целях учета в качестве нуждающихся в жилом помещении учесть в составе моей семьи / исключить из состава моей семьи (ненужное вычеркнуть):

	

	N
п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) членов семьи заявителя
	Дата рождения
	Родственные отношения членов семьи по отношению к заявителю
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

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

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

	

	Приложение:
	
	документов, необходимых для рассмотрения

	заявления, на
	
	листах.

	

	Подписи заявителя и всех дееспособных членов его семьи

	
	

	
	(Ф.И.О.)

	
	

	
	(Ф.И.О.)

	
	

	
	(Ф.И.О.)

	
	










Приложение N 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Внесение изменений в учетные данные
граждан, состоящих на учете в качестве
нуждающихся в жилых помещениях"
	
	Главе администрации муниципального образования

	
	

	
	(наименование муниципального образования)

	
	

	
	(Ф.И.О. главы администрации муниципального образования)

	
	гражданина(ки)
	

	
	(фамилия)

	
	

	
	(имя)

	
	

	
	(отчество)

	
	зарегистрированного(ой) по месту жительства по адресу:

	
	

	
	(почтовый индекс, населенный пункт,

	
	

	
	улица, номер дома, корпуса, квартиры)

	
	работающего(ей) в
	

	
	(полное наименование

	
	

	
	предприятия, учреждения, организации)

	
	в должности
	

	
	номера телефонов: домашнего
	

	
	мобильного
	

	
	рабочего
	

	

	Заявление

	об изменении места жительства

	

	В связи с
	

	(указать причину)

	

	прошу считать местом моего жительства / местом жительства моей семьи

	из
	
	человек, в том числе:

	

	N
п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) членов семьи заявителя
	Дата рождения
	Родственные отношения членов семьи по отношению к заявителю
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	местом жительства моего (моей) подопечного(ой)
	

	(фамилия, имя, отчество полностью)

	

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

	

	квартиры)

	

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

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

	

	Приложение:
	
	документов, необходимых для рассмотрения

	заявления, на
	
	листах.

	

	Подписи заявителя и всех дееспособных членов его семьи

	
	

	
	(Ф.И.О.)

	
	

	
	(Ф.И.О.)








Приложение N 3 







к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Внесение изменений в учетные данные
граждан, состоящих на учете в качестве
нуждающихся в жилых помещениях"
	
	Главе администрации муниципального образования

	
	

	
	(наименование муниципального образования)

	
	

	
	(Ф.И.О. главы администрации муниципального образования)

	
	гражданина(ки)
	

	
	(фамилия)

	
	

	
	(имя)

	
	

	
	(отчество)

	
	зарегистрированного(ой) по месту жительства по адресу:

	
	

	
	(почтовый индекс, населенный пункт,

	
	

	
	улица, номер дома, корпуса, квартиры)

	
	работающего(ей) в
	

	
	(полное наименование

	
	

	
	предприятия, учреждения, организации)

	
	в должности
	

	
	номера телефонов: домашнего
	

	
	мобильного
	

	
	рабочего
	

	

	Заявление

	об изменении даты учета на более раннюю

	

	В связи с
	

	(указать причину)

	прошу изменить дату учета в качестве нуждающегося в жилом помещении (дату учета в отдельном(ых) списке(ах) / дату учета права на внеочередное обеспечение жильем) мою / членов моей семьи / моего (моей) подопечного(ой)

	

	(фамилия, имя, отчество полностью)

	

	В том числе:

	1) в едином общем списке

	

	N

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

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	

	с "
	
	"
	
	г. на "
	
	"
	
	г.;

	2) в отдельном списке по категории "малоимущие граждане"

	

	N

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

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	

	с "
	
	"
	
	г. на "
	
	"
	
	г.;

	3) в отдельном списке по категории
	

	
	(наименование категории,

	

	определенной федеральным нормативным правовым актом или законом Краснодарского края)

	

	N

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

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	

	с "
	
	"
	
	г. на "
	
	"
	
	г.;

	Прошу изменить дату учета права на внеочередное обеспечение

	жильем по категории
	
	следующих лиц:

	(наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильем)

	

	N

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

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	

	с "
	
	"
	
	г. на "
	
	"
	
	г.;

	

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

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

	

	Приложение:
	
	документов, необходимых для рассмотрения

	заявления, на
	
	листах.

	

	
	

	
	(Ф.И.О.)

	
	

	
	(Ф.И.О.)

	
	"
	
	"
	
	г.








Приложение N 4 







к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Внесение изменений в учетные данные
граждан, состоящих на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях"
	Расписка

	в принятии уполномоченным органом по учету от гражданина всех необходимых учетных документов

	

	От гражданина
	

	

	(фамилия, имя, отчество полностью)

	зарегистрированного по месту жительства по адресу:
	

	

	"
	
	"
	
	г. получены все учетные документы, необходимые для

	рассмотрения его заявления по вопросу
	

	
	, в том числе:

	

	N

п/п
	Наименование и реквизиты документа
	Количество экземпляров (шт.)
	Количество листов (шт.)
	Примечание

	
	
	подлинник
	копия
	подлинник
	копия
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	











Приложение N 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Внесение изменений в учетные данные
граждан, состоящих на учете в качестве
нуждающихся в жилых помещениях"
	Уведомление

	гражданина о необходимости представления недостающих учетных документов

	

	Для рассмотрения Вашего заявления от "
	
	"
	
	
	
	г. по

	вопросу
	

	предлагаю Вам представить следующие недостающие учетные документы, необходимые для принятия решения по Вашему жилищному вопросу:

	

	N
	Наименование документа
	Вид представленного документа

	
	
	подлинник
	Копия вместе с подлинником

	
	
	
	

	
	
	
	










Приложение N 6
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Внесение изменений в учетные данные
граждан, состоящих на учете в качестве
нуждающихся в жилых помещениях"
	
	

	
	

	
	

	

	Уведомление

	о результатах рассмотрения жилищного вопроса гражданина

	

	На основании Вашего заявления от "
	
	"
	
	201
	
	г. по

	вопросу
	
	/

	по результатам рассмотрения Вашего жилищного вопроса

	

	

	решением органа местного самоуправления
	

	от "
	
	"
	
	201
	
	г. N
	

	

	

	

	Специалист по ведению учета
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	М.П.

	

	Уведомление получил:
	

	
	(фамилия, имя, отчество - полностью)

	

	
	
	"
	
	"
	
	201
	
	г.

	
	(подпись)
	(дата получения)










Приложение N 7
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Внесение изменений в учетные данные
граждан, состоящих на учете в качестве
нуждающихся в жилых помещениях"
Блок – схема

последовательности административных процедур предоставления
муниципальных услуг











ПРИЛОЖЕНИЕ N 8



Приложение N 8
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Внесение изменений в учетные данные
граждан, состоящих на учете в качестве
нуждающихся в жилых помещениях"
Паспорт административных процедур и административных действий

(состав, последовательность и сроки выполнения процедур для    выполнения муниципальной услуги по внесению изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете
в качестве нуждающихся в жилых помещениях)
	№
	 Административные процедуры
	Срок выполнения

	1
	2
	3

	1. Приём документов и регистрация заявления

	1.1
	Приём заявления и первичная проверка принятых от заявителя документов 
	1 рабочий день

	1.2
	Регистрация заявления и пакета документов специалистом по ведению учета 
	

	2. Формирование и направление межведомственных запросов 



	2.1


	Подготовка и направление межведомственных запросов
	1 рабочий день

	2.2
	Получение ответов на межведомственные запросы
	10 рабочих дней

	3. Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

	3.1
	Подготовка письменного заключения и проекта решения о предоставлении муниципальной  услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги  о внесении изменений в учетные дела гражданина 
	13 рабочих дня

	3.2
	Согласование проекта постановления и  передача его на подпись главе муниципального образования Курганинский район
	5 рабочих

дней

	3.3
	Регистрация  постановления в общем отделе и передача  его специалисту по ведению учета
	

	 4. Выдача заявителю результатов предоставления муниципальной услуги 

	4.1
	Гражданина выдает под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении  уведомления установленной формы, подтверждающее принятие соответствующего правового акта администрации.
	В течение 3 рабочих дней со дня принятия постановления


Обращение граждан в администрацию к специалисту по ведению учета





Рассмотрение специалистом по ведению учета представленных заявителями документов





Подготовка и согласование проекта постановления главы муниципального образования о внесении изменеий в учетные дела граждан (30 дней со дня подачи документов





Выдача решения главы  МО об отказе во внесении изменений в учетные дела гражданина (под роспись или заказным письмом с уведомлением о вручении) 3 рабочих дня со дня принятия решения об отказе 





Проверка документов, составление заключения о возможности  принятия заявителя на учет 





НЕТ





ДА








Выдача гражданам уведомления о внесении изменений в учетные дела граждан  (3 рабочих дня со дня принятия решения)














