Утвержден

постановлением

администрации муниципального

образования Щербиновский район

от ____________ г. № ____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ЩЕРБИНОВСКИЙ РАЙОН  ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ "ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ

В УЧЕТНЫЕ ДАННЫЕ ГРАЖДАН, СОСТОЯЩИХ НА УЧЕТЕ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ"

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

1.1.1. Административный регламент администрации муниципального образования Щербиновский район по принятому отдельному государственному полномочию по предоставлению государственной услуги "Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (далее - административный регламент) определяет порядок предоставления государственной услуги "Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (далее - государственная услуга), сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении государственной услуги. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления государственной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги, а также определения порядка взаимодействия юридического отдела администрации муниципального образования Щербиновский район с иными структурными подразделениями администрации муниципального образования Щербиновский район и другими организациями и учреждениями.

1.1.2. Юридический отдел администрации муниципального образования Щербиновский район (далее - отдел) является структурным подразделением администрации муниципального образования Щербиновский район, которое выполняет отдельные государственные полномочия по ведению учета граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями государственной услуги (далее - заявители) являются граждане отдельных категорий федеральной, краевой и совместной подведомственности, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в администрации муниципального образования Щербиновский район.

1.2.2. От имени физических лиц заявление на предоставление государственной услуги могут подавать, в частности:

законные представители;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.2.3. Члены семьи гражданина отдельной категории, состоящие совместно с ним на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, имеют равные с данным гражданином права и обязанности и несут равную с ним ответственность при совместной реализации жилищных прав, за исключением случаев предусмотренных федеральным законодательством.

В случае прекращения семейных отношений между гражданами, принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в составе одной семьи, за бывшими членами семьи сохраняется право состоять на учете при наличии законных оснований.

1.3. Требования к порядку информирования

о предоставлении государственной услуги

3.1. Информирование о предоставлении государственной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы юридического отдела администрации муниципального образования Щербиновский район, предоставляющего государственную услугу, осуществляется:

1) в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее-МФЦ):

при личном обращении;

посредством официального сайта;

с использованием телефонной связи;

2) в юридическом отделе администрации муниципального образования Щербиновский район (далее - отдел):

при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

3) посредством размещения информации:

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район;

на информационных стендах  в администрации муниципального образования Щербиновский район, МФЦ;

4) с использованием средств массовой информации, раздаточных информационных материалов (например: брошюр, буклетов).

3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или личного общения), должен в вежливой форме  четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

При консультировании по телефону специалист называет свои фамилию, имя, отчество, должность.

Во время разговора специалист четко произносит слова, избегает разговоров с окружающими  людьми и не прерывает разговор по причине поступившего на другой телефонный аппарат звонка.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо для подготовки ответа требуется продолжительное время, он может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое удобное время для получения информации.

Консультирование проводится в корректной форме, в конце консультации специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять заявителю.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в будние дни в рабочее время.

Информирование о порядке предоставления государственной услуги  может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

При личном обращении заявителя специалист дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, он может предложить заявителю обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое удобное время для получения консультации.

В конце информирования специалист кратко подводит итог разговора и перечисляет действия, которые необходимо предпринять заявителю.

Письменное информирование заявителя осуществляется путем направления письма (электронного письма) на его почтовый (электронный) адрес.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме. Вид отправления определяется в соответствии со способом доставки ответа, указанном в письменном обращении или способом обращения заявителя. Ответ направляется в срок 10 календарных дней со дня поступления обращения заявителя.

Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте, использования информационных стендов, в раздаточных информационных материалах (например: брошюрах, буклетах). Текст материалов печатается удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

3.4. На информационных стендах в МФЦ, администрации муниципального образования Щербиновский район, официальных сайтах администрации муниципального образования Щербиновский район и МФЦ размещается следующая информация:

наименование государственной услуги;

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

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

блок-схема и краткое описание порядка предоставления государственной  услуги; 

наименование органа администрации муниципального образования Щербиновский район, организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги;

график работы органа, предоставляющего государственную услугу; 

адрес и место нахождение органа,  организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги;

контактная информация об органе администрации муниципального образования Щербиновский район, участвующего в предоставлении государственной услуги;

порядок предоставления государственной услуги;

перечень граждан, имеющих право на получение государственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

образец заполнения запроса на получение государственной услуги;

основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц  отдела, а также принимаемых ими решений при предоставлении государственной услуги.

3.5. Юридический отдел администрации муниципального образования Щербиновский район расположен по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 68, здание администрации муниципального образования Щербиновский район, кабинет № 208.

График работы отдела:

понедельник-четверг: с 8.00 до16.12;

пятница: с 8.00 до 15.12;

перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни;

приемные дни: понедельник c 9.00. до 12.00.

Справочные телефоны: 8(86151) 7-82-79.

Адрес официального сайта администрации муниципального образования Щербиновский район: www.staradm.ru.

Адрес электронной почты администрации муниципального образования Щербиновский район: staradm2002@mail.ru.

3.6. Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» расположено по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92.

График работы: 

понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00 без перерыва для отдыха и питания;

суббота: с 8.00 до 13.00

выходные дни: воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Справочные телефоны: 8 (86151) 7-77-14, (918) 984-85-72.

Адрес официального сайта: mfc.staradm.ru.

Адрес электронной почты: mfc_scherbin@mail.ru.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги

Наименование государственной услуги - «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2. Наименование структурного подразделения,

предоставляющего государственную услугу

2.2.1. Государственную услугу предоставляет юридический отдел администрации муниципального образования Щербиновский район.

2.2.2. Государственную услугу предоставляет специалист отдела, у которого в должностной инструкции закреплено выполнение данной функции.

2.2.3. Согласно требованию пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» специалист не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный высшим исполнительным органом государственной власти Краснодарского края.

2.2.4. При предоставлении государственной услуги отдел взаимодействует со следующими организациями:

администрациями  сельских поселений Щербиновского района;

управлением Федеральной регистрационной службы кадастра и картографии по Краснодарскому краю в Щербиновский районе (адрес: Краснодарский край, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92, телефон 8 (86151) 7-76-89);

филиалом ГУП Краснодарского края «Крайтехинвентаризация - Краевое БТИ» по Щербиновскому району (адрес: Краснодарский край, станица Старощербиновская, улица Советов, 64, телефон 8 (86151) 4-20-50).

2.3. Описание результата предоставления

государственной услуги

2.3.1. Результатом предоставления государственной услуги является:

- выдача или направление Заявителю уведомления о внесении изменений в учетные данные гражданина и (или) членов его семьи, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- выдача или направление Заявителю уведомления об отказе внесения изменений в учетные данные гражданина и (или) членов его семьи, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.4. Срок предоставления государственной услуги

Срок предоставления государственной услуги составляет 30 рабочих дней с даты представления гражданином в отдел заявления и учетных документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов,

регулирующих отношения, возникающие в связи

с предоставлением государственной услуги

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993. Официальный текст Конституции с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях «Российская газета», № 7, 21.01.2009; "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, № 4, ст. 445; «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ, опубликованным в изданиях: Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005;

- Федеральным законом от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах», опубликованным в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 16.01.1995, № 3, ст. 168, «Российская газета», № 19, 25.01.1995;

- Федеральным законом от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», опубликованным в издании «Ведомости СНД и ВС РСФСР», 1991, № 21, ст. 699;

- Федеральным законом от 19 февраля 1993 года № 4530-1 «О вынужденных переселенцах», опубликованным в издании «Ведомости СНД и ВС РФ», 25.03.1993, № 12, ст. 427;

- Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защиты инвалидов в Российской Федерации», опубликованным в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 27.11.1995, № 48, ст. 4563, «Российская газета», №  234, 02.12.1995;

- Федеральным законом от 9 января 1997 года № 5-ФЗ «О предоставлении социальных гарантий Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы», опубликованным в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 20.01.1997, № 3, ст. 349, «Российская газета», № 13,21.01.1997;

- Федеральным законом от 18 июня 2001 года № 77-ФЗ «О предупреждении распространения туберкулеза в Российской Федерации», опубликованным в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 23.12.1996, № 52, ст. 5880, «Российская газета», №  248, 27.12.1996;

- Федеральным законом от 25 октября 2002 года № 125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей», опубликованным в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 28.10.2002, № 43, ст. 4188, «Парламентская газета»,  № 207, 31.10.2002, «Российская газета», №  207, 31.10.2002;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», опубликованным в изданиях: «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006;

- Законом Российской Федерации от 15 января 1993 года № 4301-1 «О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы», опубликованным в изданиях: «Российская газета», №  27, 10.02.1993, «Ведомости СНД и ВС РФ», 18.02.1993, № 7, ст. 247;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2006 года № 153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы», опубликованным в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 27.03.2006, № 13, ст. 1405, «Российская газета», № 69, 05.04.2006;

- Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2008 года № 714 «Об обеспечении жильем ветеранов Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов», опубликованным в издании «Собрание законодательства РФ», 12.05.2008, № 19, ст. 2116;

- Законом Краснодарского края от 6 апреля 2006 года № 1010-КЗ «Об аварийно-спасательных службах и статусе спасателей», опубликованным в изданиях: «Кубанские новости», № 52, 12.04.2006, «Информационный бюллетень ЗС КК», № 40(111), 26.04.2006;

- Постановлением Конституционного суда Российской Федерации от 10 ноября 2009 года № 17-П «По делу о проверке конституционности пункта 2 части первой статьи 14 и пункта 1 части первой статьи 15 Закона Российской Федерации «О социальной защите граждан подвергшихся воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», опубликованным в изданиях: «Российская газета», №  224, 26.11.2009, «Собрание законодательства РФ», 30.11.2009, № 48, ст. 5866, «Вестник Конституционного Суда РФ», № 6, 2009;

- Законом Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», опубликованным в изданиях: «Кубанские новости», № 115, 02.08.2006, «Информационный бюллетень ЗС КК», № 45(116), 18.09.2006;

- Законом Краснодарского края от 21 июля 2008 года N 1535-КЗ "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Краснодарского края по ведению учета граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях", опубликованным в изданиях: «Кубанские новости», №  122, 24.07.2008, "Информационный бюллетень ЗС КК", N 9(139), 01.08.2008, часть 1;

- Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года N 1655-КЗ "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях", опубликованным в изданиях: «Кубанские новости», № 225, 31.12.2008, «Информационный бюллетень ЗС КК», № 14(144), 15.01.2009, часть 1;

- Постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 14 декабря 2012 года № 1512 «О порядке предоставления мер социальной поддержки по обеспечению жильем за счет средств федерального бюджета ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов, и признании утратившими силу отдельных постановлений главы администрации (губернатора) Краснодарского края», опубликованным в издании «Кубанские новости», № 15, 28.01.2013;

- 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», опубликованным в издании «Кубанские новости», № 63, 28.04.2007;

- постановлением главы администрации Краснодарского края от 14 декабря 2007 № 1188 «О предоставлении медицинским работникам и членам их семей мер социальной поддержки по обеспечению жильем», опубликованным в издании «Кубанские новости», №  211, 25.12.2007;

- постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 8 декабря 2011 года № 1436 «О порядке предоставления мер социальной поддержки по обеспечению жильем за счет средств краевого бюджета Героев труда Кубани, реабилитированных лиц и членов их семей, родственников детей реабилитированных лиц», опубликованным в издании «Кубанские новости», №  221, 15.12.2011;

- Уставом муниципального образования Щербиновский район (информационный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования Щербиновский район от 03 июня 2014 года № 9 (107));

- настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления государственной услуги и услуг, которые

являются необходимыми и обязательными для предоставления

государственной услуги, подлежащих представлению заявителем,

способы их получения, в том числе в электронной форме,

порядок их представления

2.6.1. Для получения государственной услуги заявитель представляет в отдел:

1) заявление по выбору:

1.1) заявление об изменении состава семьи (приложение № 1 к административному регламенту);

1.2) заявление об изменении места жительства (приложение № 2 к административному регламенту);

1.3) заявление об изменении жилищных условий (приложение № 3 к административному регламенту);

2) документ, удостоверяющий личность гражданина;

3) документы, подтверждающие место жительства гражданина;

4) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

5) документы о трудовой деятельности, трудовом стаже гражданина;

6) решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции;

7) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ними;

8) документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы об инвалидности;

9) документы, подтверждающие право гражданина и состоящих совместно с ним на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях членов его семьи быть отнесенными к гражданам отдельной категории;

10) выписку(и) из лицевого счета жилого(ых) помещения(ий), принадлежащего(их) гражданину и (или) членам его семьи, состоящим совместно с ним на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях и (или) не состоящим совместно с ним на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях супругам граждан, указанных в заявлении о принятии на учет, а также не указанным в заявлении о принятии на учет их общим несовершеннолетним детям и не состоящим в браке совершеннолетним нетрудоспособным детям, несовершеннолетним детям и не состоящим в браке совершеннолетним нетрудоспособным детям таких граждан и их супругов независимо от места жительства супругов и детей таких граждан на праве собственности, фактически занимаемого(ых) указанными гражданами;

11) технический(ие) паспорт(а) на принадлежащее(ие) гражданину жилое(ые) помещение(ия) и (или) членам его семьи;

12) справку жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива о членстве в указанном кооперативе.

2.6.2. Гражданин вправе по собственной инициативе представить с формализованным заявлением:

1) справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда, и органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи на праве собственности, или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого дома(ов);

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

2.6.3. Документы, указанные в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 раздела 2 административного регламента, запрашиваются отделом в рамках межведомственного информационного взаимодействия. Межведомственные запросы о предоставлении указанных в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 раздела 2 административного регламента документов, могут быть запрошены отделом, как на бумажном носителе, так и в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

2.6.4. В случае если в представленных документах и поступивших копиях актов гражданского состояния имеются несоответствия сведений, заявителю, во время приема, сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены.

2.6.5. Копии представляемых документов должны быть заверены в установленном порядке и представлены с предъявлением подлинника.

2.6.6. Запрещается требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих государственную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов, и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставлении государственных и муниципальных услуг».

2.6.7. Отдел обязан получить согласие Заявителя на обработку его персональных данных. Согласие может быть получено и представлено как в форме документа на бумажном носителе, так и в форме электронного документа.

2.6.8. Заявители несут ответственность за достоверность представляемых сведений и подлинность документов, необходимых для получения государственной услуги.

2.6.9. В случае если для предоставления государственной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением государственной 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 орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящего положения не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

государственной услуги

2.7.1. В приеме заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, может быть отказано в случае обращения в отдел с заявлением неуполномоченного лица.

2.7.2. Специалист отдела возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении государственной услуги

2.8.1. Основаниями для приостановления предоставления государственной услуги являются:

- непредоставление заявителем в течение 30 рабочих дней учетных документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

- неполучение ответов, направленных отделом в рамках межведомственного информационного взаимодействия на запросы о предоставлении документов, указанных в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 раздела 2 административного регламента.

2.8.2. В предоставлении государственной услуги может быть отказано в случаях:

1) отсутствия права у заявителя на получение государственной услуги;

2) изменение законодательства, которое влечет отмену права гражданина отдельной категории на получение государственной услуги;

3) выявления недостоверных сведений в представленных заявителем документах;

4) отсутствия одного или нескольких документов, необходимых для получения государственной услуги.

2.9. Перечень услуг, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления

государственной услуги, в том числе сведения о документе

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями,

участвующими в предоставлении государственной услуги

При предоставлении государственной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, а также участие иных организаций в предоставлении государственной услуги не предусмотрено.

2.10. Порядок, размер и основания взимания

государственной пошлины или иной платы, взимаемой

за предоставление государственной услуги

Государственная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления государственной услуги,

включая информацию о методике расчета размера такой платы

При предоставлении государственной услуги взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета такой платы, не осуществляется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди

при подаче запроса о предоставлении государственной услуги

и при получении результата предоставления

государственной услуги

2.12.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления государственной услуги не должно превышать 30 минут.

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

2.12.3. Максимальное время ожидания в очереди для получения результата государственной услуги не должно превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса

заявителя о предоставлении государственной услуги и услуги,

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

государственной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. Все запросы о предоставлении государственной услуги подлежат регистрации в книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в день их представления в отдел с указанием даты и времени представления. Время регистрации не может превышать 15 минут.
2.13.2. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги при помощи телефона, Интернета, электронной почты, или при личном обращении в отдел.

2.14. Требования к помещениям, в которых

предоставляется государственная услуга, к месту ожидания

и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной,

текстовой и мультимедийной информации о порядке

предоставления государственной услуги

2.14.1. Помещение для работников отдела, предоставляющих государственную услугу, должно соответствовать следующим требованиям:

1) наличие соответствующих вывесок и указателей;

2) наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения;

3) наличие удобной офисной мебели;

4) наличие телефона;

5) оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной техники и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;

6) возможность доступа к справочным и правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления заявлений.

Прием граждан - заявителей осуществляется в помещении, которое должно быть оборудовано информационной табличкой с указанием номера кабинета, режима работы.

2.14.2. Возле кабинета специалистов, ответственных за предоставление государственной услуги, должен располагаться информационный стенд. На информационном стенде должны быть размещены:

- текст настоящего Административного регламента;

- почтовый адрес, телефон, адреса электронной почты и официального сайта администрации муниципального образования Щербиновский район;

- Ф.И.О. и контактные телефоны работников, предоставляющих государственную услугу;

- образцы заявлений, подаваемых заявителем (приложения к настоящему административному регламенту);

- другие информационные материалы, необходимые для предоставления государственной услуги.

2.15. Показатели доступности

и качества государственной услуги, в том числе

количество взаимодействий заявителя с должностными

лицами при предоставлении государственной услуги и их

продолжительность, возможность получения государственной

услуги в многофункциональном центре предоставления

государственных и муниципальных услуг, возможность

получения информации о ходе предоставления

государственной услуги, в том числе с использованием

информационно-коммуникационных технологий

2.15.1. Показателями доступности и качества государственной услуги являются:

- получение заявителем государственной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления государственной услуги;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги;

- обращение с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействия) должностных лиц отдела в связи с рассмотрением заявления в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- выполнение требований, установленных действующим законодательством РФ, в том числе отсутствие избыточных административных действий.

Единый "Портал государственных и муниципальных услуг" обеспечивает:

1) доступ заявителей к сведениям о государственной услуге с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

2) доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения государственной услуги;

3) возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении государственной услуги либо иных документов, необходимых для получения государственной услуги;

4) возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги;

5) возможность получения заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления государственной услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено Федеральным законом.

2.15.2. Отдел посредством неукоснительного соблюдения сроков предоставления государственной услуги, а также порядка предоставления государственной услуги, установленных административным регламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления государственной услуги.

2.16. Иные требования, в том числе

учитывающие особенности предоставления

государственной услуги в многофункциональных центрах

предоставления государственных и муниципальных услуг

и особенности предоставления государственной услуги

в электронной форме

Государственная услуга «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» в электронной форме не оказывается.

Предоставление государственной услуги может осуществлятся через МФЦ.

В МФЦ размещается:

Информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения государственной услуги, в том числе:

- перечень государственных услуг, предоставление которых организовано в многофункциональном центре;

- сроки предоставления государственных услуг;

- размеры пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении государственных услуг, порядок их уплаты;

- информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и обязательных для предоставления государственных услуг, размерах и порядке их оплаты;

- порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих государственные услуги, муниципальных служащих, многофункциональных центров, работников многофункциональных центров;

- информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, работников многофункционального центра, работников организаций, привлекаемых к реализации функций многофункционального центра, за нарушение порядка предоставления муниципальных услуг;

- информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения многофункциональным центром или его работниками, а также привлекаемыми организациями или их работниками обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- режим работы и адреса иных многофункциональных центров и привлекаемых организаций, находящихся на территории субъекта Российской Федерации;

- иную информацию, необходимую для получения государственной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги, получения консультации и результата государственной услуги через МФЦ не должно превышать 15 минут.

Порядок регистрации запросов в МФЦ, а также выдачи результатов предоставления государственных услуг осуществляется с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ (АИС "МФЦ").

Для организации взаимодействия с заявителями помещение МФЦ делится на следующие функциональные секторы:

- сектор информирования и ожидания;

- сектор приема заявителей.

Заявитель вправе обратиться с жалобой на решения и действия (бездействия) органа предоставляющего государственную услугу, в том числе и через МФЦ.

3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (действий),

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности

выполнения административных процедур (действий)

в электронной форме

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления и документов;

межведомственное взаимодействие с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги;

рассмотрение заявления и принятие решения;

подготовка и принятие постановления администрации муниципального образования Щербиновский район;

выдача специалистом отдела гражданину уведомления о результатах рассмотрения жилищного вопроса.
Последовательность действий при предоставлении государственной услуги отражена схематично в приложении № 7 к административному регламенту.
3.1. Прием заявления, документов и их регистрация
3.1.1. Основанием для начала предоставления государственной услуги является личное обращение заявителя - гражданина отдельной категории, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо его уполномоченного представителя в отдел с формализованным заявлением и комплектом необходимых документов, подписанным заявителем и всеми дееспособными членами семьи, имеющими право на получение мер социальной поддержки вместе с указанным гражданином.

3.1.2. Специалист отдела, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.

3.1.3. Специалист отдела, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня, представляемых на предоставление государственной услуги, выдает расписку по установленной форме в получении документов с указанием их перечня, даты и времени принятия (приложение N 4 к административному регламенту) и регистрирует в Книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях с указанием номера, даты и времени его принятия.

3.1.4. После предоставления гражданином полного пакета документов, необходимых для принятия решения по его вопросу, специалист отдела заверяет копии документов.

3.2. Межведомственное взаимодействие

с иными органами государственной власти, органами

местного самоуправления и организациями, участвующими

в предоставлении государственной услуги

3.2.1. В случае, если документы, указанные в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 раздела 2 административного регламента, не представлены заявителем по собственной инициативе, специалист отдела принимает решение о формировании и направлении межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении государственной услуги.

3.2.2. Межведомственное взаимодействие осуществляется путем подготовки и направления запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении государственной услуги и получения ответов о запрашиваемой информации.

3.2.3. Срок подготовки и направления запроса, так же как и подготовка и направление ответа не должен превышать 5 рабочих дней. Запрос может быть сформирован в электронном виде.

Запрос должен содержать следующие сведения:

а) наименование органа (организации), направляющего запрос о предоставлении документов и (или) информации;

б) наименование органа (организации), в адрес которого направляется запрос о предоставлении документов и (или) информации;

в) наименование государственной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг;

г) указание на положение нормативного правового акта, в котором установлено требование о представлении необходимого для предоставления услуги документа и (или) информации, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

д) сведения, необходимые для предоставления документа и (или) информации, установленные в административном регламенте предоставления государственной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для предоставления таких документов и (или) информации;

е) контактную информацию для направления ответа на запрос;

ж) дату направления запроса и срок ожидаемого ответа на запрос;

з) фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

3.2.4. Срок подготовки и направления ответа на запрос не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления запроса в орган (организацию), предоставляющий документ и (или) информацию.

3.2.5. Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации, необходимых для предоставления государственной услуги не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю государственной услуги. Должностное лицо, не представившее (несвоевременно представившее) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующего органа либо организации документ или информацию, подлежит административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.6. Результатом административной процедуры является получение недостающих документов для предоставления заявителю государственной услуги.

3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения

3.3.1. Специалист отдела при рассмотрении заявления и документов проверяет их надлежащее оформление.

При отсутствии какого-либо учетного документа специалист отдела выдает гражданину под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении уведомление установленной формы с указанием перечня недостающих документов (приложение N 5 к 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).

В случае непредставления гражданином недостающих учетных документов в течение тридцати рабочих дней со дня вручения гражданину указанного уведомления либо представления им письменного заявления об отказе от представления недостающих учетных документов, перечисленных в уведомлении, администрация муниципального образования Щербиновский район принимает решение по заявлению гражданина на основании имеющихся учетных документов.

3.3.2. Изменения, произошедшие в учетных данных (гражданском состоянии, составе и (или) количестве членов семьи, состоящих совместно с гражданином на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, адресе места жительства, технических характеристиках занимаемого жилого помещения, виде целевого помещения 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 постановления администрации муниципального образования Щербиновский район.

3.3.3. При изменении гражданином и (или) членами его семьи, состоящими совместно с ним на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также супругами граждан, общими несовершеннолетними детьми и не состоящими в браке совершеннолетними нетрудоспособными детьми, несовершеннолетними детьми и не состоящими в браке совершеннолетними нетрудоспособными детьми таких граждан и их супругов независимо от места жительства супругов и детей таких граждан, не состоящими совместно с ним на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, места жительства в пределах территории одного муниципального образования, обновлению подлежат все учетные документы, подтверждающие место жительства и характеристики жилого помещения по новому месту жительства.

Главой администрации муниципального образования Щербиновский район по представлению уполномоченного органа по учету может быть принято решение о проведении в порядке, установленном Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», обследования жилищных условий по новому месту жительства гражданина и (или) членов его семьи и (или) граждан, указанных в абзаце 1 подпункта 3.3.3 пункта 3 раздела 3 настоящего административного регламента, не состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.3.4. По результатам рассмотрения заявления гражданина об изменениях, произошедших в период нахождения на учете, и приложенных документов специалист отдела составляет письменное заключение на основании полученной информации, содержащейся в учетных и иных документах.

3.4. Подготовка и принятие постановления администрации

муниципального образования Щербиновский район

Решение главы муниципального образования Щербиновский район об учете изменений в учетных данных гражданина и (или) членов его семьи принимается с учетом заключения отдела и оформляется в форме постановления администрации муниципального образования Щербиновский район, не позднее чем через тридцать дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием для принятия такого решения.

3.5. Выдача специалистом отдела гражданину уведомления

о результатах рассмотрения жилищного вопроса

3.5.1. Специалист отдела не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления администрации муниципального образования Щербиновский район решения о внесении изменений в учетные данные гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении и (или) членов его семьи, направляет заказным письмом с уведомлением о вручении гражданину уведомление, подтверждающее принятие такого решения (приложение № 6 к административному регламенту).

3.6. Блок-схема предоставления государственной услуги представлена в приложении № 7 к административному регламенту.

3.7. Критерии принятия решений

Критерием принятия решения при предоставлении отделом государственной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» является принадлежность гражданина к отдельной категории согласно подпункту 1.2.1 пункта 1.2 раздела 1 административного регламента и наличие нуждаемости в жилом помещении.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Порядок осуществления

текущего контроля за соблюдением и

предоставлением ответственными должностными лицами

положений административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

государственной услуги, а также принятием решений

ответственными должностными лицами

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, принятием решений ответственными должностными лицами отдела осуществляется начальником отдела, заместителем главы муниципального образования Щербиновский район, департаментом жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении специалистами государственной услуги, подготовки ответов на обращения граждан.

4.2. Порядок и периодичность осуществления

плановых и внеплановых проверок полноты и качества

предоставления государственной услуги, в том числе порядок

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления

государственной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение плановых проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления государственной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления государственной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих.

4.2.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги осуществляется в формах:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения сотрудниками отдела положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям физических лиц, по поручениям главы муниципального образования Щербиновский район, заместителя главы муниципального образования Щербиновский район, департамента жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение положений настоящего административного регламента.

4.2.3. Периодичность осуществляемых плановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги устанавливается департаментом жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края, который проводит проверки полноты и качества предоставления государственной услуги специалистами отдела.

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению граждан. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами проверяются:

- знание ответственными специалистами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования по предоставлению государственной услуги;

- соблюдение сотрудниками отдела сроков и последовательности исполнения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

- определение сроков устранения нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.3. Ответственность муниципальных служащих за решения

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

в ходе предоставления государственной услуги

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

4.3.2. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

4.3.3. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях).

4.4. Положения, характеризующие требования

к порядку и формам контроля за предоставлением

государственной услуги, в том числе со стороны

граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2. Общественный контроль над предоставлением государственной услуги может осуществляться в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4.3. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление государственной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

государственную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве

подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие)

органа местного самоуправления и (или) его должностных лиц

при предоставлении государственной услуги

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих государственную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления государственной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование) в отделе, в администрации муниципального образования Щербиновский район.

5.1.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим государственную услугу, многофункциональным центром, должностным лицом органа, предоставляющего государственную услугу, или муниципальным служащим при получении данным заявителем государственной услуги.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является конкретное решение и действие (бездействие) органов, предоставляющих государственную услугу, а также действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления государственной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение государственной услуги, созданы препятствия к предоставлению государственной услуги.

5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

- нарушения срока предоставления государственной услуги;

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

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

- отказа в предоставлении государственной 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 государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, либо нарушения установленного срока для таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления

и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица,

которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Заявитель может направить жалобу в письменной форме на почтовый адрес отдела, в адрес заместителя главы муниципального образования Щербиновский район, координирующего работу отдела, главы муниципального образования Щербиновский район, а также в форме электронного сообщения на электронный адрес администрации муниципального образования Щербиновский район, либо обратиться лично к начальнику отдела во время личного приема или по телефону (86151) 7-82-79.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования Щербиновский район.

5.4.2. Жалоба на решения, принятые руководителем отдела, предоставляющего государственную услугу, подается заместителю главы муниципального образования Щербиновский район, координирующего работу отдела, либо, в случае его отсутствия, главе муниципального образования Щербиновский район, либо в департамент жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края.

5.4.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, единого портала муниципальных услуг, либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.4.5. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона(ов), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. Перечень оснований для приостановления

рассмотрения жалобы в случае, если возможность

приостановления предусмотрена законодательством

Российской Федерации

5.6.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.2. В случае признания жалобы обоснованной жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной 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.

5.7.3. В случае признания жалобы об обжаловании решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих государственную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления государственной услуги необоснованной заявителю направляется письменное уведомление, в котором разъясняется порядок обращения в суд общей юрисдикции в порядке гражданского судопроизводства в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод. Одновременно заявитель уведомляется о признании обращения необоснованным и о принятых мерах.

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

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах

рассмотрения жалобы

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.7.1 пункта 5.7 раздела 5 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.2. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение, с согласие заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. При несогласии заявителя дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

5.9.1. Заявитель вправе обжаловать в суде решение органа государственной власти, органа местного самоуправления, должностного лица, государственного и муниципального служащего, принятое по жалобе, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявитель вправе в течение 3 месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод, обратиться непосредственно в суд или вышестоящий в порядке подчиненности орган государственной власти, орган местного самоуправления, к должностному лицу, государственному или муниципальному служащему.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.10.1. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке

подачи и рассмотрения жалобы

5.11.1. О порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут быть проинформированы:

- по телефону;

- по письменному обращению;

- при личном обращении заявителей в отдел;

- по письменному запросу на адрес электронной почты Администрации муниципального образования Щербиновский район (staradm2002@mail.ru);
- на информационных стендах отдела;

- в средствах массовой информации.

Начальник юридического отдела

администрации муниципального образования

Щербиновский район                                                                       Ю.С.Беликова

Приложение № 1

к административному регламенту

администрации муниципального

образования Щербиновский район 

по предоставлению государственной услуги

«Внесение изменений в учетные данные граждан,

состоящих на учете в качестве нуждающихся

в жилых помещениях»
                                      Главе администрации муниципального 
                                                                 образования Щербиновский район
                                                                  _________________________________
                                                                            (Ф.И.О. главы муниципального  образования)

                                                                 от гражданина(ки) _________________
                                                                                                               (фамилия, имя, отчество)

                                                                зарегистрированного(ой) по месту

                                                                жительства по адресу:

                                                                 _________________________________
                                                                                 (почтовый индекс, населенный пункт,

                                                                                 улица, номер дома, корпуса, квартиры)

                                                                 работающего(ей) в _________________
                                                                                 (полное наименование предприятия,

                                                                                       учреждения, организации)

                                                                в должности ______________________

                                                                номера телефонов: домашнего _______,

                                                                мобильного _______, рабочего _______
                     ЗАЯВЛЕНИЕ 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

   (число,   

 месяц, год) 
	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 представленных документах сведений, не соответствующих действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации за подделку документов.

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

                                                                                               Подписи

                                                                            заявителя и всех дееспособных

                                                                                        членов его семьи

                                                                                            _____________________________

                                                                                                                   (Ф.И.О.)

Место для оттиска штампа                                              _____________________________

о дате и времени принятия                                                                     (Ф.И.О.)

заявления со всеми                                                           _____________________________

необходимыми документами                                                                  (Ф.И.О.)

                                                                                            _____________________________

                                                                                                                    (Ф.И.О.)

                                                                                   «___» ______________ г.

Начальник юридического отдела

администрации муниципального образования

Щербиновский район                                                                       Ю.С.Беликова

Приложение № 2

к административному регламенту

администрации муниципального

образования Щербиновский район 

по предоставлению государственной услуги

«Внесение изменений в учетные данные граждан,

состоящих на учете в качестве нуждающихся

в жилых помещениях»
                                      Главе администрации муниципального 
                                                                 образования Щербиновский район
                                                                  _________________________________
                                                                            (Ф.И.О. главы муниципального  образования)

                                                                 от гражданина(ки) _________________
                                                                                                               (фамилия, имя, отчество)

                                                                зарегистрированного(ой) по месту

                                                                жительства по адресу:

                                                                 _________________________________
                                                                                 (почтовый индекс, населенный пункт,

                                                                                 улица, номер дома, корпуса, квартиры)

                                                                работающего(ей) в __________________
                                                                                 (полное наименование предприятия,

                                                                                       учреждения, организации)

                                                               в должности ______________________

                                                               номера телефонов: домашнего _______,

                                                               мобильного _______, рабочего _______
                   ЗАЯВЛЕНИЕ 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) заявителя 

  и членов его семьи  
	Дата рождения

   (число,   

 месяц, год) 
	Родственные отношения

    с заявителем     
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


/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.)

Место для оттиска штампа                                              _____________________________

о дате и времени принятия                                                                     (Ф.И.О.)

заявления со всеми                                                           _____________________________

необходимыми документами                                                                  (Ф.И.О.)

                                                                                            _____________________________

                                                                                                                    (Ф.И.О.)

                                                                                   «___» ______________ г.

Начальник юридического отдела

администрации муниципального образования

Щербиновский район                                                                       Ю.С.Беликова
Приложение № 3

к административному регламенту

администрации муниципального

образования Щербиновский район 

по предоставлению государственной услуги

«Внесение изменений в учетные данные граждан,

состоящих на учете в качестве нуждающихся

в жилых помещениях»
                                      Главе администрации муниципального 
                                                                 образования Щербиновский район
                                                                  _________________________________
                                                                            (Ф.И.О. главы муниципального  образования)

                                                                 от гражданина(ки) _________________
                                                                                                               (фамилия, имя, отчество)

                                                                зарегистрированного(ой) по месту

                                                                жительства по адресу:

                                                                 _________________________________
                                                                                 (почтовый индекс, населенный пункт,

                                                                                 улица, номер дома, корпуса, квартиры)

                                                                работающего(ей) в __________________
                                                                                 (полное наименование предприятия,

                                                                                       учреждения, организации)

                                                               в должности ______________________

                                                               номера телефонов: домашнего _______,

                                                               мобильного _______, рабочего _______
                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

                       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):

	 N 

п/п
	              Показатель               
	   До    

изменения

жилищных 

 условий 
	  Дата   

изменения

жилищных 

 условий 
	  После  

изменения

жилищных 

 условий 

	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:

	 N 

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

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

                                                                                               Подписи

                                                                            заявителя и всех дееспособных

                                                                                        членов его семьи

                                                                                            _____________________________

                                                                                                                   (Ф.И.О.)

Место для оттиска штампа                                              _____________________________

о дате и времени принятия                                                                     (Ф.И.О.)

заявления со всеми                                                           _____________________________

необходимыми документами                                                                  (Ф.И.О.)

                                                                                            _____________________________

                                                                                                                    (Ф.И.О.)

                                                                                   «___» ______________ г.

Начальник юридического отдела

администрации муниципального образования

Щербиновский район                                                                       Ю.С.Беликова
Приложение № 4

к административному регламенту

администрации муниципального

образования Щербиновский район 

по предоставлению государственной услуги

"Внесение изменений в учетные данные граждан,

состоящих на учете в качестве нуждающихся

в жилых помещениях"

Угловой штамп уполномоченного                                       _____________________________
органа по учету                                                                      _____________________________
                                                                                                 _____________________________

                                                                                                 _____________________________

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 
	Кол-во экз-ров 

     (шт.)     
	 Кол-во листов 

     (шт.)     
	  Примечание   

	
	
	подлинник
	копия
	подлинник
	копия
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Должностное лицо                              _______________       _________________

уполномоченного органа                             (Ф.И.О.)                              (подпись)
по учету

Начальник юридического отдела

администрации муниципального образования

Щербиновский район                                                                       Ю.С.Беликова
Приложение № 5

к административному регламенту

администрации муниципального

образования Щербиновский район 

по предоставлению государственной услуги

"Внесение изменений в учетные данные граждан,

состоящих на учете в качестве нуждающихся

в жилых помещениях"

Угловой штамп уполномоченного                                       _____________________________

органа по учету                                                                      _____________________________

                                                                                                 _____________________________

                                                                                                 _____________________________

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 

п/п
	         Наименование документа          
	    Вид представляемого    

         документа         

	
	
	  подлинник  
	копия вместе 

с подлинником

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Должностное лицо                              _______________       _________________

уполномоченного органа                             (Ф.И.О.)                              (подпись)
по учету

Начальник юридического отдела

администрации муниципального образования

Щербиновский район                                                                       Ю.С.Беликова
Приложение № 6

к административному регламенту

администрации муниципального

образования Щербиновский район 

по предоставлению государственной услуги

«Внесение изменений в учетные данные граждан,

состоящих на учете в качестве нуждающихся

в жилых помещениях»
Угловой штамп уполномоченного                                       _____________________________

органа по учету                                                                      _____________________________

                                                                                                 _____________________________

                                                                                                 _____________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ О РЕЗУЛЬТАТАХ РАССМОТРЕНИЯ ЖИЛИЩНОГО ВОПРОСА ГРАЖДАНИНА

    На основании Вашего заявления от «___» ____________ ____ г. по вопросу _____________________________________________________ по результатам рассмотрения Вашего жилищного вопроса _____________________________

                                                                          (содержание жилищного вопроса гражданина)

решением главы администрации _____________________________________

                                                                            (наименование муниципального образования)

от «___» __________ ____ г. № ____ __________________________________
                                                                         (наименование решения главы администрации)

__________________________________________________________________
      (содержание решения главы администрации по жилищному вопросу гражданина)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Руководитель                                    _______________       _________________

уполномоченного органа                             (Ф.И.О.)                              (подпись)
по учету

Начальник юридического отдела

администрации муниципального образования

Щербиновский район                                                                       Ю.С.Беликова
Приложение № 7

к административному регламенту

администрации муниципального

образования Щербиновский район 

по предоставлению государственной услуги

«Внесение изменений в учетные данные граждан,

состоящих на учете в качестве нуждающихся

в жилых помещениях»
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

"ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ В УЧЕТНЫЕ ДАННЫЕ ГРАЖДАН, СОСТОЯЩИХ НА УЧЕТЕ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ"

┌──────────────────────────────────────────── ────────┐

│          Обращение заявителя по вопросу предоставления государственной услуги          │

│              «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете              │

│                                 в качестве нуждающихся в жилых помещениях»                                │

└──────────────┬────────────────────────┬────── ──────┘

                                     \/                                                          \/

┌──────────────────────┐            ┌───────────────────────┐

│      Юридический отдел                     │            │                      МБУ МФЦ                        │

│   администрации муниципального   │            │                                                                 │

│образования Щербиновский район   │            │                                                                 │

└──────────────┬───────┘            └────────────┬──────────┘

                                           \/                                                                        \/

  ┌─────────────────────────────────────────────────────┐

│         Прием и регистрация заявления и документов заявителя                                             │

└────────────┬─────────────────────────────┬──────────┘

                                     \/                                                                                   \/

┌────────────────────────┐ ┌──────────────────────────┐

│Межведомственное взаимодействие      │ │  Направление запросов в иные органы и    │

│с иными органами государственной       │ │  организации для получения дополни -      │

│власти, органами местного  самоуправ -│ │ тельной информации, необходимой для     │

│ления и организациями, участвующими │ │предоставления государственной услуги    │

│в предоставлении госуслуги                    │ │                                                                          │

└───────────┬────────────┘ └─────────────┬────────────┘
                                  │                                                                              \/

                                  │                      ┌───────────────────────────────┐

                                  │                      │ Направление полного пакета документов в              │

                                  │                      │ юридический отдел администрации муниципаль-   │

                                  │                      │ ного образования Щербиновский район                   │

                                  │                      └─────────────┬─────────────────┘

                                  \/                                                              \/

┌────────────────────────────────────────────────────┐

│ Направление специалистом юридического отдела решения о внесении либо отказе    │

│ во внесении изменений  в учетные данные гражданина                                                    │

└───────────┬─────────────────────┬──────────────────┘

                                  \/                                                           \/

  ┌─────────────────┐      ┌───────────┐     ┌────────────────┐

  │           Заявителю                   │      │    МФЦ                 ├─> │   Заявителю                       │

  └─────────────────┘      └───────────┘     └────────────────┘

Начальник юридического отдела

администрации муниципального образования

Щербиновский район                                                                       Ю.С.Беликова
