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	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации муниципального образования Курганинский район
от ________________  №______





АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации муниципального образования Курганинский район по предоставлению муниципальной услуги
  «Внесение изменений в учетные данные граждан, 
состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

	Настоящий Административный регламент администрации муниципального образования Курганинский район по предоставлению муниципальной услуги  «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при процедуре внесения изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся  в жилых помещениях.
          Настоящий Административный регламент распространяется при предоставлении муниципальной услуги по          внесению изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – внесение изменений).
В данном Административном регламенте используются следующие основные понятия:
а) малоимущие граждане – граждане и члены их семей (одиноко проживающие граждане), признанные администрацией муниципального образования Курганинский район по основаниям и в порядке, установленным Законом Краснодарского края от 29 декабря 2009 года №1890-КЗ, с учетом дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
б) норма предоставления площади жилого помещения (далее – норма предоставления) – минимальный размер общей площади жилого помещения на одного человека, установленный органом местного самоуправления, исходя из которого определяется размер общей площади жилого помещения муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договору социального найма;
в) учетная норма площади жилого помещения – минимальный размер общей площади жилого помещения, установленный органом местного самоуправления, исходя из которого определяется уровень обеспеченности граждан общей площадью жилого помещения в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
г) технический  паспорт жилого  помещения – информационно-технический документ, содержащий сведения о потребительских свойствах и технических характеристиках жилого помещения в том числе сведения технического учета;
д) правоустанавливающие документы – документы, подтверждающие право собственности на недвижимость;
е) признание граждан малоимущими – выдача гражданину постановления о признании гражданина малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

1.2. Описание Заявителей, имеющих право на получение
муниципальной услуги

          Получателями муниципальной услуги являются физические лица, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее по тексту – Заявители).

1.3. Требования к порядку информирования

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
непосредственно в управлении имущественных отношений администрации муниципального образования Курганинский район (далее – Управление);
с использованием средств телефонной связи;
через средства массовой информации;
посредством личного обращения.
Местонахождение Управления, являющегося исполнителем муниципальной услуги:  Краснодарский край, Курганинский район,                           г. Курганинск, улица Ленина, 27. 
Номер телефона для справок (консультации): (86147) 2-16-33.
Местонахождения МКУ «МФЦ»: Краснодарский край, Курганинский район, г. Курганинск, улица Калинина, ул. Калинина, 57.
Номер телефона для справок (консультации): (86147) 2-77-99.

1.3.2. График приема получателей муниципальной услуги в Управлении:
	Понедельник 
	с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 12-50

	Вторник
	с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 12-50

	Среда
	с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 12-50

	Четверг
	с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 12-50

	Пятница
	с 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 12-30

	Суббота и воскресенье
	выходные дни



Адрес электронной почты Управления: kurg_adm@mail.ru.  

График приема получателей муниципальной услуги в МКУ «МФЦ»: 
	Понедельник 
	с 8-00 до 17-00

	Вторник
	с 8-00 до 17-00

	Среда
	с 8-00 до 20-00

	Четверг
	с 8-00 до 17-00

	Пятница
	с 8-00 до 16-00

	Суббота
	с 8-00 до 13-00

	Воскресенье
	выходной день


Адрес электронной почты МКУ «МФЦ»: mfc-kurganinsk@rambler.ru 
1.3.3. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах, сообщается по номерам телефонов для справок (консультации), на официальном сайте Курганинского района.
На официальном сайте Курганинского района размещается следующая информация:
извлечение из законодательных и иных нормативно-правовых актов;
текст настоящего Административного регламента;
блок-схема;
перечень документов необходимых для предоставления настоящей муниципальной услуги;
образцы оформления документов;
место расположения и телефоны Управления;
график приема заявителей;
срок предоставления муниципальной услуги;
досудебный (внесудебный) порядок обжалования.
Получение юридическими и физическими лицами консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, по телефону, посредством письменных обращений по почте, по электронной почте.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций:                                                     
при консультировании по телефону сотрудник Управления  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в который обратилось заинтересованное лицо, а затем в вежливой форме, четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам;            
при консультировании посредством индивидуального устного общения, сотрудник Управления дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы;
при консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения;
при невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
1.3.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной связи.
1.3.5. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).
1.3.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока по указанному в заявлении телефону или письменно по указанному в заявлении адресу.
1.3.7. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Управления.
1.3.8. Для получения  сведений о прохождении процедур по представлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и поступающий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
1.3.9. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги можно получить с использованием федеральной государственной информационной системы «Портал государственных услуг» и региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края».
1.4. Порядок получения консультаций о предоставлении 
муниципальной услуги

1.4.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.
1.4.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
источника получения документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
времени приема и выдачи документов;
сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
 
Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях  (далее по тексту - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» осуществляется Управлением.

2.3. Описание результатов предоставления 
муниципальной услуги

 2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:
внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
отказ во внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.3.2. Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:
уведомления о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
постановления об отказе во внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.



2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется не позднее чем через 30 рабочих дней с даты представления гражданином в Управление формализованного заявления по жилищному вопросу и учетных документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно 
регулирующих предоставление муниципальной услуги

           Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
[bookmark: p4][bookmark: p5]Жилищным кодексом Российской Федерации (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 года №1 (часть 1) статья 14; Российской газете, №1 от 12 января 2005 года, Парламентской газете от 15 января 2005 года) №7-8;
Федеральным законом от 29 декабря 2004 года №189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 года №1 (часть 1) статья 14; Российской газете от 12 января 2005 года №1, Парламентской газете от 15 января 2005 года №7-8);
	Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован  в «Собрании законодательства Российской Федерации»                от 6 октября 2003 года №40, статья 3822; «Парламентской газете» от 8 октября 2003 года №186, «Российской газете» от 8 октября 2003 года № 202);
	Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газете» от 30 июля 2010 года №168, «Собрании законодательства Российской Федерации» от 2 августа 2010 года № 31,                  статья 4179);
	Законом Краснодарского края от 29 декабря  2008 года №1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (текст опубликован в Кубанских новостях от 31 декабря 2008 года №225, «Информационный бюллетень» Законодательного Собрания Краснодарского края от 15 января 2009 года №14 (часть I);
	Законом Краснодарского края от 29 декабря 2009 №1890-КЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (текст опубликован: «Кубанские новости» от 30 декабря 2009 года №225, «Информационный бюллетень Законодательного Собрания Краснодарского края», от 11 января 2010 года                   №26 (часть I);
постановлением главы администрации Краснодарского края от 17 апреля 2007 года №335 «Об организации учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан и граждан отдельных категорий» (текст опубликован: «Кубанские новости» от 28 апреля 2007 года №63);
	Уставом  муниципального образования Курганинский район;
         
2.6. Исчерпывающий перечень необходимых документов 
для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  в соответствии с  законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащий представлению заявителем:
заявление на имя главы муниципального образования Курганинский  район о восстановлении на учете (в отдельных списках) с первоначальной датой подачи заявления (далее – заявление), которое составляется по форме согласно приложению №1 к  настоящему Административному регламенту,                в 1-м экземпляре;
заявление на имя главы муниципального образования Курганинский  район об изменении состава семьи (далее – заявление), которое составляется по форме согласно приложению №2 к  настоящему Административному регламенту в 1-м экземпляре;
заявление на имя главы муниципального образования Курганинский  район об изменении места жительства (далее – заявление), которое составляется по форме согласно приложению №3 к  настоящему Административному регламенту, в 1-м экземпляре;
заявление на имя главы муниципального образования Курганинский  район об изменении жилищных условий (далее – заявление), которое составляется по форме согласно приложению №4 к  настоящему Административному регламенту, в 1-м экземпляре;
заявление на имя главы муниципального образования Курганинский  район о снятии с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении (в улучшении жилищных условий) (далее – заявление), которое составляется по форме согласно приложению №5 к  настоящему Административному регламенту, в 1-м экземпляре.
К заявлению прилагаются следующие документы:
[bookmark: sub_5602][bookmark: sub_5603]паспорт или иной документ, удостоверяющий личность Заявителя и членов семьи, состоящих на учете (1 экземпляр подлинный для ознакомления,       1 экземпляр копии);
[bookmark: sub_5604]выписка из лицевого счета жилого помещения муниципального или государственного жилищного фонда или выписка из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда с места регистрации всех членов семьи, составленная не ранее чем за 2 месяца до даты представления в уполномоченный орган по учету (1 экземпляр подлинный);
[bookmark: sub_5605]справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда (филиал ГУП КК «Крайтехинвентаризация – Краевое БТИ» по Курганинскому району), и Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии), о наличии (отсутствии) на праве собственности или иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещений и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за 2 месяца до даты представления на всех членов семьи (1 экземпляр подлинный);
свидетельства о заключении (расторжении) брака, о рождении, о смерти (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 2 экземпляра копий) – если основанием для внесения изменений является изменение состава семьи;
решение суда, подтверждающее основания изменения даты принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, или иной документ, подтверждающий основания изменения даты принятия на учет (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии) – если основанием для внесения изменений является изменением даты принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.6.2. Документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия: 
справки из органа Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии), о наличии (отсутствии) на праве собственности или иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещений и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за 2 месяца до даты представления на всех членов семьи (1 экземпляр подлинный).

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги
 
2.7.1. Заявителю отказывается в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, в следующих случаях:
1) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
2) отсутствие у Заявителя   соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
3) обращение Заявителя с заявлением об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется Управлением;
4) 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 и др.).
2.7.2. При установлении факта отсутствия необходимых документов, указанных в пункте  2.6 настоящего Административного регламента (применительно к соответствующему виду муниципальной услуги), и (или) неправильного их оформления, специалист  уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, разъясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо 
отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:
Заявителем не представлены учетные документы, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя;
отсутствие права у Заявителя на получение муниципальной услуги;
представление Заявителем недостоверной или неполной информации.

 2.9. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Плата за предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, с Заявителя  не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги и при получении
результата предоставления муниципальной услуги
 
 Срок ожидания Заявителем в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, не должен превышать 15 минут.
Срок ожидания Заявителем в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, не должен превышать 15 минут.
 
2.11. Срок регистрации запроса Заявителя   
о предоставлении муниципальной услуги 

Срок регистрации запроса Заявителя (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом - в течение одного рабочего дня (дня фактического поступления запроса (заявления) в Управление.
2.12. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Для предоставления муниципальной услуги предлагаются места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов. Помещения должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для получателей муниципальной услуги и оптимальным условиям работы должностных лиц.
Места ожидания в очереди на предоставление документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками).
Места для написания запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами, стойками.
Помещения для заполнения документов оборудуются стендом с образцами заполнения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.12.2. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок (при наличии технической возможности). Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь. По возможности около здания администрации района организуются парковочные места. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, отдела или фамилии, имени и отчества должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами, оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объёме получать справочную информацию и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объёме.
В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях заявителей и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услуги. В указанных помещениях должны быть средства оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования, схема размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях
2.12.3. Места информирования заявителей совпадают с местами для заполнения запросов и оборудуются:
информационными стендами, на которых размещается текстовая информация:
кресельными секциями, столами, бланками документов, необходимыми канцелярскими принадлежностями.
К  информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах размещается следующая информация:
номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;
номера кабинетов, где осуществляется приём обращений заявителей и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих приём письменных обращений заявителей и устное информирование граждан;
настоящий Административный регламент;
описание процедуры оказания муниципальной услуги в текстовом виде  и в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги согласно приложению №5 к настоящему Административному регламенту;
перечень  оснований  отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 
2.13.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги является:
транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 
обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Курганинского района, а также стенде в месте предоставления муниципальной услуги;
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте «Портал государственных услуг» в сети Интернет.
2.13.2. Показателями оценки качества муниципальной услуги являются:
соблюдение должностными лицами сроков предоставления муниципальной услуги;
соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
	2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности  предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме



2.14.1. При обращении заявителя в МКУ "МФЦ" прием и выдача документов осуществляется сотрудниками МКУ «МФЦ». Для исполнения документ передается в Управление.
Информацию о предоставляемой муниципальной услуге (о сроках предоставления услуги; о перечнях документов, необходимых для получения услуги; о размерах государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением услуги, порядке их уплаты; о порядке обжалования действий (бездействий), а также решений должностных лиц органов и организаций участвующих в предоставлении услуги) заявитель может получить в секторе информирования, который включает в себя:
информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения заявителями услуг;
информационный киоск - программно-аппаратный комплекс, предназначенный для обеспечения возможности доступа заявителей к информации об услугах и ходе их предоставления в центре;
консультационные окна для осуществления информирования о порядке предоставления услуги.
[bookmark: sub_21101]С целью автоматизированного управления потоком заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания МКУ "МФЦ" оборудован электронной системой управления очередью.
[bookmark: sub_21102]Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Виды электронных подписей, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг, и порядок их использования устанавливаются Правительством Российской Федерации.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.
В целях получения муниципальной услуги заявители имеют право представлять документы в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг».
2.14.2. При принятии заявления в электронной форме осуществляются действия необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением государственной услуги, а  также  с  установлением перечня  классов  средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой Федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 
Если заявление представляется в электронном виде, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.
Содержание заявления в электронной форме должно соответствовать содержанию заявления в виде бумажного документа.
Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением государственной услуги, осуществляются в соответствии  с  постановлением  Правительства Российской Федерации                  от 25 августа 2012 года №852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».
Специалист управления, осуществляющий прием документов в течение одного рабочего дня направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее поступление в Управление данных документов.
[bookmark: sub_326]Максимальный срок выполнения административной, процедуры составляет один рабочий день.
В случае если, в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, Специалист управления, осуществляющий прием документов, в течение трех дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления за получением муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается соответствующей усиленной квалифицированной подписью специалиста управления, наделенного в установленном законом порядке указанной подписью, и направляется по адресу электронной почты заявителя. 
Результат муниципальной услуги в электронной форме не предоставляется. 
При подаче заявления и пакета документов в электронном виде результат заявителю выдается органом предоставляющим услугу в установленный законом срок». 

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

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
прием, регистрация заявления на имя главы и прилагаемых к нему документов на предоставление муниципальной услуги, передача зарегистрированного заявления начальнику Управления;
рассмотрение специалистом Управления заявления и прилагаемых к нему документов и принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги;
выдача уведомления о  внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях  либо постановления об отказе во внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Блок-схема последовательности выполнения административных процедур представлена в приложении №6 к настоящему Административному регламенту.
3.1. Описание административной процедуры «Приём, регистрация заявления на имя главы муниципального образования Курганинский район и прилагаемых к нему документов на предоставление муниципальной услуги, передача зарегистрированного заявления начальнику Управления»:
а) юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры является подача Заявителем, предусмотренного настоящим Административным регламентом заявления (приложения №1-5) с прилагаемыми к нему документами;
б) должностное лицо, ответственное за регистрацию – специалист Управления, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции;
в) содержание каждого административного действия, входящего в состав процедуры:
прием и регистрация заявления в книге регистрации формализованных заявлений граждан;
передача зарегистрированного заявления начальнику Управления;
срок выполнения административного действия – 1 день.
3.2. Описание административной процедуры «Рассмотрение заявления специалистом Управления и прилагаемых к нему документов, и принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги»:
а) юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление заявления, зарегистрированного в журнале регистрации обращения заявителя и проверенного специалистом Управления пакета необходимых документов на соответствие требованиям, установленным пунктом  2.6 настоящего Административного регламента.
Специалист Управления, ответственный за исполнение муниципальной услуги, в течение 1  рабочего дня производит проверку наличия и правильности оформления, представленных заявителем документов, убеждаясь что:
заявление соответствует образцу заявления, предусмотренного настоящим Административным регламентом;
документы по комплектности соответствуют перечню документов указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. 
По результатам рассмотрения заявления и представленных или полученных по межведомственным запросам учетных документов специалист Управления составляет письменное заключение о наличии (отсутствии) оснований для внесения изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
	Постановление администрации муниципального образования Курганинский район о внесении (отказе во внесении) изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях принимается с учетом заключения о наличии (отсутствии) оснований для внесения изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, составленного не позднее чем через тридцать рабочих дне с даты представления гражданином в Управление заявления.
При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента, специалист Управления готовит постановление об отказе во внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, которое направляют на подпись главе муниципального образования Курганинский район.
	В случае, если  представленные документы соответствуют нормативным правовым актам администрации муниципального образования Курганинский район, правовым актам Российской Федерации, и отсутствуют основания,  указанные в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, специалист Управления готовит постановление администрации муниципального образования Курганинский район о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Подготовленное и согласованное постановление администрации муниципального образования Курганинский район «О внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях», направляют на подпись главе муниципального образования Курганинский район.
3.3. Описание административной процедуры «Выдача уведомления о  внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях  либо постановления об отказе во внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
а) юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является наличие подписанного и зарегистрированного в установленном порядке постановления администрации муниципального образования Курганинский район о внесении (об отказе во внесении) изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
б) должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – специалист Управления;
в) содержание каждого административного действия, входящего в состав процедуры:
После подписания постановления администрации муниципального образования Курганинский район о внесении (об отказе во внесении) изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, специалист Управления не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления, в том числе через многофункциональный центр, выдает под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении гражданину:
уведомление установленной формы, подтверждающее принятие постановления администрации муниципального образования Курганинский район о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в случае положительного решения);
постановления администрации муниципального образования Курганинский район об отказе во внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в случае отрицательного решения).

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом Управления, осуществляет первый заместитель главы муниципального образования Курганинский район (далее – первый заместитель главы) и начальник Управления.
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистом Управления положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур.
По результатам проверок первый заместитель главы, осуществляющий текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений, контролирует их исполнение.
Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования подготовленных специалистом Управления документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.
Периодичность осуществления текущего контроля определяется первым заместителем главы или руководителем Управления.
4.2.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утверждённым графиком) и внеплановых проверок.  Проверки могут проводиться по конкретному обращению заявителя.
Плановые и внеплановые проверки могут проводиться первым заместителем главы.
Все плановые проверки должны осуществляться регулярно в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и  принимаются меры по устранению нарушений.
4.3. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги.
Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах 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


5.1. Предмет  досудебного  (внесудебного)  обжалования  заявителем решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования Курганинский район, первого заместителя главы. 
 Заявитель   может  обратиться  с  жалобой,  в  том  числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя  при  предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
7) отказ администрации  муниципального образования Курганинский район, первого заместителя главы  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме на имя главы муниципального образования Курганинский район. 
Жалоба может быть направлена по почте, на официальный сайт муниципального образования Курганинский район,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3.  Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста Управления, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) наименование, сведения о месте  нахождения,  а  также   номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и  действиях  (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста Управления. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования Курганинский район, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации муниципального образования Курганинский район, первого заместителя главы в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация муниципального образования Курганинский район, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет  жалобу,  в том  числе  в форме  отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. Не  позднее  дня,  следующего  за  днем   принятия  решения, указанного в пункте 5.5 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. 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.

Начальник управления 
имущественных отношений 
администрации муниципального 
образования Курганинский район					          	И.В. Серьянов





























	Приложение №1
к Административному регламенту администрации муниципального образования Курганинский район по предоставлению  муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении»



	Главе муниципального образования
Курганинский район
от гражданина(ки)____________________
                                                                                  (фамилия)
______________________________________________________________
                                                                                       (имя)
______________________________________________________________
                                                                                   (отчество)

зарегистрированного(ой) по адресу:
___________________________________
                                 (почтовый индекс, населенный пункт,
______________________________________________________________
                                                         улица, номер дома, корпуса, квартиры)
______________________________________________________________

работающего(ей) в ___________________
                                   (полное наименование предприятия,
______________________________________________________________
                                                                            учреждения, организации)
в должности__________________________
номера телефонов: домашнего___________
мобильного___________________________
рабочего_____________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ
о восстановлении на учете (в отдельных списках)
с первоначальной датой подачи заявления

В связи с _______________________________________________________
                                                                                                 (указать причину)
прошу восстановить меня / мою семью / моего (мою) подопечного(ую)
____________________________________________________________________,
                                               (фамилия, имя, отчество полностью)
зарегистрированного(ую) по месту жительства по адресу ___________________
____________________________________________________________________,
(почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, корпуса, квартиры)
на  учете   в   качестве  нуждающего(ей)ся   в  жилом помещении (в отдельном(ых)   списке(ах)   /   учесть   право   на  внеочередное обеспечение жильем) с первоначальной датой подачи заявления.
В том числе:
1) в едином общем списке
	№ 
п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) 
Заявителя   и членов его семьи /   
подопечного Заявителя         
	Родственные отношения  
членов семьи по     
отношению к Заявителю  

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	


с первоначальной датой подачи заявления "___" ________________ г;
2) в отдельном списке по категории "малоимущие граждане"
	№ 
п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) 
Заявителя   и членов его семьи /   
подопечного Заявителя         
	Родственные отношения  
членов семьи по     
отношению к Заявителю  

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	


с первоначальной датой подачи заявления "___" ________________ г.;
3) в отдельном списке по категории ________________________________
                                                                                                                                        (наименование категории,
_______________________________________________________________________________________________________________________
определенной федеральным нормативным правовым актом или законом Краснодарского края)
	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) 
Заявителя   и членов его семьи /   
подопечного Заявителя         
	Родственные отношения  
членов семьи по     
отношению к Заявителю  

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	


с первоначальной датой подачи заявления "___" ________________ г.;
4) в отдельном списке по категории ________________________________
                                                                                      (наименование категории,
__________________________________________________________________
определенной федеральным нормативным правовым актом или законом Краснодарского края)
	№ 
п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) 
Заявителя   и членов его семьи /   
подопечного Заявителя         
	Родственные отношения  
членов семьи по     
отношению к Заявителю  

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	


с первоначальной датой подачи заявления "___" _________________ город  
Прошу  учесть  право  на  внеочередное  обеспечение  жильем по
категории _________________________________________ следующих лиц:
(наименование категории граждан, имеющих  право на внеочередное обеспечение жильем)

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) 
Заявителя   и членов его семьи /   
подопечного Заявителя         
	Родственные отношения  
членов семьи по     
отношению к Заявителю  

	1
	2
	3

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	


с  первоначальной  датой  подачи  заявления   об  учете  права  на внеочередное обеспечение жильем "____" ______________________________________ город;
по категории ________________________________________________________
(наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильем)

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) 
Заявителя   и членов его семьи /   
подопечного Заявителя         
	Родственные отношения  
членов семьи по     
отношению к Заявителю  

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	


с  первоначальной  датой  подачи  заявления   об  учете  права  на внеочередное обеспечение жильем "____" ______________________________ город.  
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  всех   дееспособных                                                                        членов его семьи
                                                                             ______________  _____________                                                                                                                                                          (Ф.И.О.)
                                                                             _____________   _____________                                                                                                                                                                                                                                          
                                                                                        (Ф.И.О.)
                               «___» ____________________ год  

Начальник управления 
имущественных отношений 
администрации муниципального 
образования Курганинский район					          	И.В. Серьянов



	Приложение №2
к Административному регламенту администрации муниципального образования Курганинский район по предоставлению  муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении»



                            
	Главе муниципального образования
Курганинский район
от гражданина(ки)____________________
                                                                                  (фамилия)
______________________________________________________________
                                                                                       (имя)
______________________________________________________________
                                                                                   (отчество)

зарегистрированного(ой) 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):
	№ 
п/п
	Фамилия, имя,   
отчество     
(полностью) членов
семьи Заявителя    
	Дата   
рождения 
(число,  
месяц, год)
	Родственные    
отношения членов 
семьи по отношению
к Заявителю    
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



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.)
                                                                            _____________    _____________
                                                                                     (Ф.И.О.)

                                                                                «___» _________________ год  


Начальник управления 
имущественных отношений 
администрации муниципального 
образования Курганинский район					          	И.В. Серьянов



	Приложение №3
к Административному регламенту администрации муниципального образования Курганинский район по предоставлению  муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении»



                  
	Главе муниципального образования
Курганинский район
от гражданина(ки)____________________
                                                                                  (фамилия)
______________________________________________________________
                                                                                       (имя)
______________________________________________________________
                                                                                   (отчество)

зарегистрированного(ой) 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:







	№
п/п
	Фамилия, имя,    
отчество (полностью)
Заявителя   и членов 
его семьи      
	Дата    
рождения  
(число,   
месяц, год) 
	Родственные 
отношения с 
Заявителем  
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 местом жительства моего (моей) подопечного(ой) _______________________
                                                                                                                                                              (фамилия, имя, отчество полностью)
адрес: ______________________________________________________________
                                                                     (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.)
                                                                            _______________   _____________
                                                                                         (Ф.И.О.)
                                                                            ______________    _____________
                                                                                     (Ф.И.О.)

                                                                                «___» _________________ год  


Начальник управления 
имущественных отношений 
администрации муниципального 
образования Курганинский район					          	И.В. Серьянов































	Приложение №4
к Административному регламенту администрации муниципального образования Курганинский район по предоставлению  муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении»



                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
	Главе муниципального образования
Курганинский район
от гражданина(ки)____________________
                                                                                  (фамилия)
______________________________________________________________
                                                                                       (имя)
______________________________________________________________
                                                                                   (отчество)

зарегистрированного(ой) 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 жилищных условий

На основании (в соответствии (в связи) с)___________________________
произошли следующие изменения моих жилищных условий:
1) связанные с занимаемым мною (моей семьей) / моим подопечным
____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)
/ принадлежащим  мне / мне   и   членам  моей  семьи / моему подопечному ____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)
жилым помещением (ненужное вычеркнуть):

	№ 
п/п
	Показатель         
	До    
изменения 
жилищных 
условий  
	Дата   
изменения 
жилищных 
условий  
	После  
изменения
жилищных 
условий 

	1
	2
	3
	4
	5

	1 
	Вид жилого помещения        
	
	
	

	2 
	Собственник жилого помещения
	
	
	

	3 
	Целевое использование       
жилищного фонда             
	
	
	

	4 
	Размер общей площади (кв. м) 
	
	
	

	5 
	Количество отдельных        
(изолированных) комнат (ед.)
	
	
	

	6 
	Степень благоустройства     
(част. удоб./благоустр.)    
	
	
	

	7 
	Наличие решения             
уполномоченного органа о    
признании жилого помещения  
непригодным для проживания  
(есть/нет)                  
	
	
	

	8 
	Отчуждение жилого помещения 
(адрес)                     
	
	
	

	9 
	Перевод жилого помещения в  
нежилое (кв.м общей площади)
	
	
	

	10 
	Изменения порядка           
пользования жилым помещением
(кв.м/чел.)                 
	
	
	



2)  связанных  с  изменением  количества  и (или) статуса лиц, проживающих в жилом помещении:

	№
п/п
	Показатель         
	До    
изменения 
жилищных 
условий  
	Дата   
изменения 
жилищных 
условий  
	После  
изменения
жилищных 
условий 

	1 
	Количество лиц, проживающих 
в жилом помещении (чел.)    
	
	
	

	2 
	Статус лиц (фамилия, имя,   
отчество):                  
	X     
	X     
	X    



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.)
                                                                            ____________    _____________
                                                                                     (Ф.И.О.)

                                                                         «___» __________________год  


Начальник управления 
имущественных отношений 
администрации муниципального 
образования Курганинский район					          	И.В. Серьянов






	Приложение №5
к Административному регламенту администрации муниципального образования Курганинский район по предоставлению  муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении»



                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
	Главе муниципального образования
Курганинский район
от гражданина(ки)____________________
                                                                                  (фамилия)
______________________________________________________________
                                                                                       (имя)
______________________________________________________________
                                                                                   (отчество)

зарегистрированного(ой) по адресу:
___________________________________
                                 (почтовый индекс, населенный пункт,
______________________________________________________________
                                                         улица, номер дома, корпуса, квартиры)
______________________________________________________________

работающего(ей) в ___________________
                                   (полное наименование предприятия,
______________________________________________________________
                                                                            учреждения, организации)
в должности__________________________
номера телефонов: домашнего___________
мобильного___________________________
рабочего_____________________________


                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
о снятии с учета в качестве нуждающегося 
в жилом помещении (в улучшении жилищных условий)

В соответствии с пунктом 1 части 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации  прошу снять меня / мою семью из ____ человек, в том числе:

	№
п/п
	Фамилия, имя,    
отчество (полностью)
заявителя и членов 
его семьи
	Дата рождения 
(число, месяц,
год)
	Родственные 
отношения с 
заявителем
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



/ моего(мою) подопечного(ую) _________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)
с  учета  в  качестве   нуждающего(ей)ся   в  жилом  помещении  (в улучшении жилищных условий).


Подписи
                                                                            заявителя и всех дееспособных
                                                                            членов его семьи
                                                                             ______________  _____________
                                                                                                                                                          (Ф.И.О.)
                                                                             _____________   _____________

                                                                                        (Ф.И.О.)
                                                                            _____________   _____________
                                                                                         (Ф.И.О.)
                                                                          _____________    _____________
                                                                                     (Ф.И.О.)

                                                                                «___» ___________________ год


Начальник управления 
имущественных отношений 
администрации муниципального 
образования Курганинский район					          	И.В. Серьянов

