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	АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 28.01.2015
	№ 11

	поселок Щербиновский

	


Об утверждении административного регламента 
предоставления администрацией Щербиновского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги 
«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся

в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уставом Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, постановлением администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 17 апреля 2014 года № 32 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (прилагается).

2. Отделу по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (Тищенко) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.
3. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.
Глава
Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района

от  28.01.2015 № 11
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Щербиновского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся

в жилых помещениях, предоставляемых по договорам

социального найма»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма»
Административный регламент предоставления администрацией Щерби​новского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - Административ​ный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муни​ципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муници​пальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муници​пальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – Му​ниципальная услуга).

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Администрация).

Функции по предоставлению Муниципальной услуги в Администрации осуществляет отдел по общим и юридическим вопросам администрации Щер​биновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Отдел).

1.2. Круг заявителей

Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги, яв​ляются граждане Российской Федерации, обращающиеся на законных основа​ниях для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, а также их представители, наделенные соответствующими полномочиями.

1.3. Требования к порядку информирования 

о предоставлении Муниципальной услуги

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц яв​ляются:

достоверность предоставляемой информации;

чёткость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставления информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации. 

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, официальных сай​тах, адресах электронной почты органов и их структурных подразделений, за​действованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся в прило​жении № 1 к настоящему Административному регламенту.

Приём и консультирование граждан по вопросам, связанным с предостав​лением Муниципальной услуги, осуществляется Отделом по адресу, указан​ному в приложении № 1, в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник 
	08:00 - 16:42 

	Вторник 
	08:00 - 16:42 

	Среда 
	08:00 - 16:42 

	Четверг 
	08:00 - 16:42 

	Пятница 
	08:00 - 16:42 

	Перерыв на обед (ежедневно) 
	12:00 - 13:30 

	Суббота 
	Выходной 

	Воскресенье 
	Выходной 


В муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государ​ственных (муниципальных) услуг» (далее – МФЦ) по адресу, указанному в приложении № 1, в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник 
	08:00 - 17:00 

	Вторник 
	08:00 - 17.00

	Среда 
	08:00 - 17:00 

	Четверг 
	08:00 - 17:00 

	Пятница 
	08:00 - 17:00

	Суббота 
	08:00 – 13:00

	Воскресенье 
	Выходной 

	Без перерыва на обед
	


Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставле​ния Муниципальной услуги: 

информация о Муниципальной услуге предоставляется непосредственно в Отделе, а также по электронной почте, посредством телефонной связи, раз​мещения информации на официальном сайте Администрации, публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (бро​шюр, буклетов, справочно-информационных карт). Информацию о Муници​пальной услуге можно получить в МФЦ, а также по электронной почте МФЦ: mfc_scherbin@mail.ru, посредством телефонной связи с МФЦ:                  8(86151) 7-77-14, 8(918) 984-85-72, на официальном сайте МФЦ:  http://staradm.ru/. Информа​цию о предоставлении Муниципальной услуги также можно получить в сети Интернет с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по адресу: http://www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал) и региональной ин​формационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (далее - Портал края) по адресу: http://pgu.krasnodar.ru.

На информационных стендах Администрации, а также на официальном сайте Администрации размещается следующая информация:

наименование органа (структурного подразделения), предоставляющего Муниципальную услугу; 

о порядке предоставления Муниципальной услуги;

форма заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения Муниципальной ус​луги;

режим работы органа (структурного подразделения), предоставляющего Муниципальную услугу;

адреса иных органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги;

адрес официального сайта Администрации;

номера телефонов и адреса электронной почты Администрации.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявите​лей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами для оформления документов.

На Едином портале и Портале края можно получить следующую инфор​мацию:

текст настоящего Административного регламента;

перечень документов, предоставляемых заявителем для получения Муни​ципальной услуги;

образец письменного заявления о предоставлении Муниципальной ус​луги;

адрес официального сайта Администрации;

сроки получения Муниципальной услуги.

Порядок получения информации заявителями о предоставлении Муници​пальной услуги непосредственно в Отделе:

консультации предоставляются специалистами Отдела при личном или письменном обращении заинтересованных лиц, посредством устного консуль​тирования, официального сайта, телефонной связи или электронной почты;

консультирование заинтересованных лиц о порядке предоставления Му​ниципальной услуги проводится в рабочее время;

все консультации, а также предоставленные специалистами Отдела в ходе консультации документы, предоставляются бесплатно;

специалист Отдела, осуществляющий индивидуальное устное консульти​рование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оператив​ного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других спе​циалистов. Время ожидания в очереди заинтересованного лица при индивиду​альном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалист Отдела осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист Отдела, осуществляющий индивидуальное устное консуль​тирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необхо​димой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования. 

Звонки граждан принимаются в соответствии с графиком работы Отдела.

При ответах на телефонные звонки специалист Отдела, осуществляющий информирование и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать «параллельных разго​воров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступле​ния звонка на другой аппарат. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста Отдела, принявшего звонок, самостоя​тельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другого специалиста или же обратившемуся гра​жданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно полу​чить необходимую информацию.

В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации специалист Отдела обязан ответить на него в течение 10 дней со дня регистрации запроса в Администрации.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – глава поселения).

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги

Наименование Муниципальной услуги – «Принятие на учет граждан в ка​честве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам со​циального найма».

2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района в лице финансового отдела.

2.3. Описание результата предоставления Муниципальной услуги

Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

1. Принятие гражданина и членов его семьи на учет в качестве нуждаю​щихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, оформляется путем издания постановления администрации Щербинов​ского сельского поселения Щербиновского района о принятии на учет в каче​стве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам соци​ального найма, на основании которого гражданину выдается уведомление уста​новленной формы о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом по​мещении (по форме согласно приложению № 2  к настоящему Административ​ному регламенту) и вручается гражданину, принятому на учет граждан в каче​стве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам соци​ального найма  под роспись или направляется заказным письмом с уведомле​нием.

На гражданина (семью), принятого(ую) на учет в качестве нуждаю​щего(ей)ся в жилом помещении, из представленных учетных документов (ко​пий учетных документов) формируется учетное дело.

2. Отказ в принятии гражданина и членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социаль​ного найма, оформляется путем издания постановления администрации Щер​биновского сельского поселения Щербиновского района об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляе​мых по договорам социального найма, которое вручается под роспись или на​правляется заказным письмом с уведомлением.

Постановление администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района об отказе в постановке на учет должно содержать при​чины отказа с обязательной ссылкой на нормы, предусмотренные частью 1 ста​тьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации и частью 2 статьи 8 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в течение 30 ка​лендарных дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему докумен​тов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов,

регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением 

Муниципальной услуги, с указанием их реквизитов 

и источников официального опубликования

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (текст опубликован в издании «Российская газета» от 21 января 2009 года № 7);

Жилищным кодексом Российской Федерации (текст опубликован в изда​нии «Российская газета» от 12 января 2005 года № 1);
Федеральным законом от 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принци​пах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в издании «Российская газета» от 8 октября 2003 года № 202);

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (текст опубликован в издании «Российская газета» от 12 января 2005 года № 1);
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в издании «Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168);

Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О по​рядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (текст опубликован в издании «Кубан​ские новости» от 31 декабря 2008 года № 225);
Законом Краснодарского края от 16 декабря 2009 года №1890-КЗ «О по​рядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (текст опубликован в издании «Кубан​ские новости» от 30 декабря 2009 года № 225);
постановлением главы администрации Краснодарского края от 17 апреля 2007 года № 335 «Об организации учета в качестве нуждающихся в жилых по​мещениях малоимущих граждан и граждан отдельных категорий» (текст опуб​ликован в издании «Кубанские новости» от 28 апреля 2007 года № 63);

Устав Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (текст опубликован в информационном бюллетене администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 3 июня 2014 года № 8 (136));

решением Совета Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 26 января 2009 года № 5 «Об утверждении учетной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления жилого помещения» (текст опуб​ликован в информационном бюллетене администрации Щербиновского сель​ского поселения Щербиновского района от 4 февраля 2019 года № 1 (37)).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления Муниципальной услуги и услуг которые   

являются необходимыми и обязательными для предоставления

Муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем,

способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, 

порядок их представления
2.6.1. Для предоставления Муниципальной услуги заявитель представляет лично в Отдел или МФЦ, по почте (электронной почте) следующие документы:

1) заявление (по форме согласно приложению № 3 к настоящему Адми​нистративному регламенту);

2) документ, удостоверяющий личность гражданина;

3) документ, подтверждающий факт государственного пенсионного стра​хования гражданина (для граждан отдельных категорий);

4) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского со​стояния:

а) свидетельство о рождении;

б) свидетельство о рождении ребенка (детей);

в) свидетельство о заключении брака;

г) свидетельство о расторжении брака;

д) свидетельство об усыновлении;

е) свидетельство об установлении отцовства;

ж) свидетельство о перемене имени;

з) свидетельство о смерти;

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

6) документы, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помещений, правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на занимаемые жилые помещения:

а) расписка об отсутствии в течение последних пяти лет, предшествую​щих подаче заявления о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего го​сударственной регистрации, по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту;

б) информация о наличии в течение последних пяти лет, предшествую​щих подаче заявления о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего го​сударственной регистрации, и о сделках с данным имуществом в течение ука​занного срока, по форме согласно приложению № 5  к настоящему Админист​ративному регламенту;

в) справка жилищного, жилищно-строительного или иного специализи​рованного потребительского кооператива о членстве в указанном кооперативе;

7) соглашение об определении порядка пользования жилым помещением;

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

9) документы, подтверждающие место жительства гражданина:

а) паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации гражданина по месту жительства;

б) свидетельство о регистрации по месту жительства;

в) вступившее в силу решение суда об установлении факта проживания гражданина и членов его семьи по соответствующему адресу;

10) документы, подтверждающие технические характеристики жилого помещения:

технический паспорт жилого помещения по месту жительства или по месту проживания, установленному вступившим в силу решением суда, граж​данина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоя​щих на учете), а также граждан, указанных в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», и технический(ие) паспорт(а) на жи​лое(ые) помещение(я), принадлежащее(ие) гражданину и (или) членам его се​мьи, указанным в заявлении о принятии на учет (состоящим на учете), и (или) гражданам, указанным в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ
«О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в каче​стве нуждающихся в жилых помещениях», на праве собственности. Техниче​ский паспорт жилого помещения должен быть составлен по состоянию на дату не ранее пяти лет до даты представления его в уполномоченный орган по учету либо должен содержать отметку органа технической инвентаризации о прове​дении технической инвентаризации жилого помещения в течение пяти лет до даты представления технического паспорта в уполномоченный орган по учету. Требование о предоставлении технического паспорта жилого помещения не распространяется на граждан, занимающих жилые помещения по договорам найма специализированного жилого помещения, договорам найма жилого поме​щения жилищного фонда коммерческого использования, договорам под​найма жилого помещения жилищного фонда социального использования, дого​ворам безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жи​лищного фонда;

11) документы установленного образца, выданные уполномоченными ор​ганами, подтверждающие наличие у гражданина и (или) членов его семьи, ука​занных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), права на обеспе​чение жильем вне очереди;

12) копии судебных актов.

При представлении заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, оформленной в установленном действующим за​конодательством порядке, на предоставление права от имени заявителя пода​вать обращения, в том числе заявления, получать необходимые документы и выполнять иные действия, связанные с получением Муниципальной услуги, к заявлению прилагаются копии паспорта представителя и доверителя.

При предоставлении копий, для удостоверения их подлинности необхо​димо предоставить для сверки оригиналы документов, если копии нотариально не заверены.

2.6.2. Документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаи​модействия:

2.6.2.1. Документы, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых поме​щений, правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на зани​маемые жилые помещения:

1) справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда, и органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на не​движимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), а также у граждан, указанных в абзацах третьем и четвертом части 2 ста​тьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ
«О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в каче​стве нуждающихся в жилых помещениях», на праве собственности или на ос​новании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету;

2) свидетельство(а) о государственной регистрации права собственности гражданина и (или) членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), а также граждан, указанных в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета гра​ждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», на жилое(ые) помеще​ние(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов);

3) документы, на основании которых гражданин и члены его семьи, ука​занные в заявлении о принятии на учет (состоящие на учете), а также граждане, указанные в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодар​ского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых по​мещениях», занимают жилое(ые) помещение(ия):

а) договор социального найма жилого помещения;

б) договор найма специализированного жилого помещения;

в) договор найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования;

г) договор поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования;

д) договор безвозмездного пользования жилым помещением индивиду​ального жилищного фонда;

е) свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, в котором гражданин и члены его семьи, указанные в заяв​лении о принятии на учет (состоящие на учете), а также граждане, указанные в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря   2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», проживают в качестве членов семьи собственника данного жилого помещения.

2.6.2.2. Документы, подтверждающие технические характеристики жи​лого помещения:

выписка(и) из лицевого счета жилого(ых) помещения(ий), принадлежа​щего(их) и (или) принадлежавшего(их) в течение последних пяти лет гражда​нину и (или) членам его семьи, указанным в заявлении о принятии на учет (со​стоящим на учете), и (или) гражданам, указанным в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета гра​ждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», на праве собственности, фактически занимаемого (ых) в течение последних пяти лет гражданином и (или) членами его семьи, указанными в заявлении о принятии на учет (состоя​щими на учете), и (или) гражданами, указанными в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 настоящего Закона, составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету. Форма выписки из лицевого счета жилого помещения, порядок ее заполнения и вы​дачи устанавливаются органом исполнительной власти Краснодарского края в области жилищно-коммунального хозяйства.

2.6.2.3. Решение уполномоченного органа о признании жилого помеще​ния непригодным для проживания (многоквартирного дома аварийным и под​лежащим сносу или реконструкции).

Заявитель в праве по собственной инициативе представить документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия.  

2.6.3. Документы, указанные в подпунктах 2.6.1 и 2.6.2 пункта 2.6 раздела  II настоящего Административного регламента, могут быть предоставлены в форме электронных документов, в соответствии с федеральными закона «Об электронной подписи» и «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.4. Бланки заявлений можно получить в месте предоставлении Муни​ципальной услуги, МФЦ.

В виде электронного документа бланки запросов размещены на офици​альном сайте Администрации, МФЦ.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в

соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления Муниципальной услуги,

которые находятся в распоряжении государственных

органов, органов местного самоуправления и иных

органов, участвующих в предоставлении муниципальных

услуг, и которые заявитель вправе представить, а также

способы их получения заявителями, в том числе в электронной

форме, порядок их представления
2.7.1. Для предоставления Муниципальной услуги необходимы следую​щие документы, находящихся в распоряжении государственных органов, орга​нов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить:

1) справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда, и органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на не​движимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), а также у граждан, указанных в абзацах третьем и четвертом части 2 ста​тьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ
«О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в каче​стве нуждающихся в жилых помещениях», на праве собственности или на ос​новании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету;

2) свидетельство(а) о государственной регистрации права собственности гражданина и (или) членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), а также граждан, указанных в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета гра​ждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», на жилое(ые) помеще​ние(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов);

3) документы, на основании которых гражданин и члены его семьи, ука​занные в заявлении о принятии на учет (состоящие на учете), а также граждане, указанные в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодар​ского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых по​мещениях», занимают жилое(ые) помещение(ия):

а) договор социального найма жилого помещения;

б) договор найма специализированного жилого помещения;

в) договор найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования;

г) договор поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования;

д) договор безвозмездного пользования жилым помещением индивиду​ального жилищного фонда;

е) свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, в котором гражданин и члены его семьи, указанные в заяв​лении о принятии на учет (состоящие на учете), а также граждане, указанные в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря  2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», проживают в качестве членов семьи собственника данного жилого помещения;

4) выписка(и) из лицевого счета жилого(ых) помещения(ий), принадле​жащего(их) и (или) принадлежавшего(их) в течение последних пяти лет граж​данину и (или) членам его семьи, указанным в заявлении о принятии на учет (состоящим на учете), и (или) гражданам, указанным в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета гра​ждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», на праве собственности, фактически занимаемого(ых) в течение последних пяти лет гражданином и (или) членами его семьи, указанными в заявлении о принятии на учет (состоя​щими на учете), и (или) гражданами, указанными в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 настоящего Закона, составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету. Форма выписки из лицевого счета жилого помещения, порядок ее заполнения и вы​дачи устанавливаются органом исполнительной власти Краснодарского края в области жилищно-коммунального хозяйства;

5) решение уполномоченного органа о признании жилого помещения не​пригодным для проживания (многоквартирного дома аварийным и подлежа​щим сносу или реконструкции).

2.7.2. Документы, указанные в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 раздела  II на​стоящего Административного регламента, могут быть предоставлены в форме электронных документов, в соответствии с федеральными закона «Об элек​тронной подписи» и «Об организации предоставления государственных и му​ниципальных услуг».
2.7.3. В случае если документы, указанные в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 не были представлены заявителем самостоятельно, то они запрашиваются От​делом в государственных органах, органах местного самоуправления и подве​домственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с пре​доставлением Муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нор​мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право​выми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами Щер​биновского сельского поселения Щербиновского района находятся в распоря​жении Администрации, иных государственных органов и органов местного са​моуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении Муни​ципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предос​тавления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме 

документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предос​тавления Муниципальной услуги, является:

1) отсутствие или неправильное оформление документов заявителем, не​обходимых для получения Муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента;

2) обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;

3) представления документов в ненадлежащий орган.

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении Муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги явля​ются:

1) отсутствие одного из документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента;

2) предоставление заявителями документов, не подтверждающих право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
3) не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации срок.

Отказ в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повтор​ному обращению после устранения причины послужившей основанием для от​каза.

Предоставлением Муниципальной услуги может быть приостановлено в случае поступления от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления Муниципальной услуги, 

в том числе сведения о документе (документах), 

выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении Муниципальной услуги

Необходимые и обязательные услуги, связанные с предоставлением Му​ниципальной услуги, не предусмотрены.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной

пошлины или платы, взимаемой за предоставление

Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за 

предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления Муниципальной услуги, 

включая информацию о методике расчета размера такой платы

Необходимые и обязательные услуги, связанные с предоставлением Му​ниципальной услуги, не предусмотрены.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, 

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги,  и при получении результата предоставления

таких услуг

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата не должно превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о

 Предоставлении Муниципальной услуги и услуги, 

предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении Муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

Срок регистрации заявления для предоставления Муниципальной услуги – 15 минут.

Полученный от заявителя запрос фиксируется в журнале регистрации за​явлений о предоставлении муниципальных услуг в день его поступления. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

Муниципальная услуга, к месту ожидания и приема

 заявителей, размещению и оформлению

визуальной, текстовой и мультимедийной информации 

о порядке предоставления Муниципальной услуги

1. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение услуги в полном объёме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские то​вары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению об​ращений граждан).

Должностные лица, ответственные за исполнение Муниципальной ус​луги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указа​нием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

3. Места для проведения личного приёма граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

4. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

5. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.17. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги,

в том числе количество взаимодействий заявителя с

должностными лицами при предоставлении Муниципальной

услуги и их продолжительность, возможность получения

Муниципальной услуги в многофункциональном центре

предоставления государственных и муниципальных услуг,

возможность получения информации о ходе предоставления 

Муниципальной услуги, в том числе с использованием

информационно-коммуникацинных технологий

Показателями доступности Муниципальной услуги являются:

1) соблюдение соков предоставления Муниципальной услуги и условий ожидания приема;

2) доступность по времени и месту приема заявителя;

3) возможность установления персональной ответственности должност​ных лиц за соблюдение требований настоящего Административного регламента по каждому действию или административной процедуре при предоставлении Муниципальной услуги;

4) ресурсное обеспечение исполнения Административного регламента;

5) сокращение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами до двух раз: при обращении за предоставлением Муниципальной ус​луги и при получении разрешения, указанного в запросе, если выдача запраши​ваемых документов требует большого времени и не может быть осуществлена в день подачи заявления.

Заявителем обеспечивается возможность получения информации о по​рядке предоставления Муниципальной услуги на официальном сайте Админи​страции, в информационно-коммунальной сети интернет и на «Едином пор​тале» по адресу: http://www.gosuslugi.ru, «Портале края» по адресу: http://pgu.krasnodar.ru.
Возможно предоставление Муниципальной услуги в МФЦ по адресу, указанному в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.18. Требования, учитывающие особенности предоставления

Муниципальной услуги в многофункциональных центрах

предоставления государственных и муниципальных услуг

и особенности предоставления Муниципальной услуги

в электронной форме

Особенностью предоставления Муниципальной услуги в МФЦ является то, что:

прием от заявителя документов, перечисленных в подпункте 2.6.1  пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, их проверку и реги​страцию осуществляют работники МФЦ;

зарегистрированный в МФЦ запрос и прилагаемые к нему документы, на следующий рабочий день передаются в Отдел;

передача документов фиксируется в журнале регистрации переданных запросов путем проставления в нем специалистом Отдела, принявшим доку​менты, даты приема и подписи.

специалист Отдела, принимающий документы, проверяет переданный па​кет документов;

подготовленные на запрос документы, передаются специалистами Отдела в МФЦ;

передача исполненного запроса фиксируется специалистом Отдела в журнале регистрации выданных документов о предоставлении муниципальных услуг (отказе в предоставлении муниципальных услуг) с пометкой в графе «примечание» «МФЦ»;

выдачу документов о предоставлении Муниципальной услуги (отказе в предоставлении Муниципальной услуги) заявителю осуществляют работники МФЦ.

Особенностью предоставления Муниципальной услуги в электронной форме является то, что:

предоставление Муниципальной услуги в электронной форме осуществ​ляется на официальном сайте МФЦ и Едином портале государственных и му​ниципальных услуг (функций);

предоставление Муниципальной услуги с использованием   Единого пор​тала  государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется в от​ношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с ис​пользованием Федеральной государственной информационной системы  «Еди​ная система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечи​вающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 «Об инфраструктуре, обес​печивающей информационно-технологическое взаимодействие информацион​ных систем, используемых для предоставления государственных и муници​пальных услуг в электронном виде» (2011, № 24, ст.3503, № 44, ст. 6274, № 49 (ч. 5), ст. 7284; 2012, № 39, ст. 5269, № 53 (ч. 2), ст. 7938; 2013, № 27, ст. 3612); 

в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Фе​дерации, предоставление Муниципальной услуги  в электронной форме осуще​ствляется с применением электронной подписи;  

запрос  и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, ко​гда законодательством Российской Федерации предусматривается обязатель​ность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью;

перечень  классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением Муниципальной услуги, оказы​ваемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнитель​ной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной сис​теме, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требований к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие ад​министративные процедуры:

1) приём и регистрация заявления с комплектом документов;

2) рассмотрение заявления и подготовка документов;

3) выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приводится в прило​жении № 6 к Административному регламенту.

3.1. Приём и регистрация заявлений с комплектом документов

3.1.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги яв​ляется обращение заявителя в Администрацию с приложением всех необходи​мых документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента.

3.1.1.1. Документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II Административного регламента, могут быть направлены в Администрацию в электронной форме (в сканированном виде), в том числе с использованием фе​деральной государственной информационной системы «Единый портал госу​дарственных и муниципальных услуг (функций)».

3.1.1.2. При направлении документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II Административного регламента, в электронной форме (в ска​нированном виде), в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Отдел в 2-дневный срок направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее приём данных документов, а также направляет заявителю информацию об адресе и графике работы Администрации, в который необходимо представить документы (за исключением заявления о предоставле​нии Муниципальной услуги), направленные в электронной форме (сканирован​ном виде), для проверки их достоверности. В случае если в электронной форме (сканированном виде) заявителем направлены не все документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регла​мента, Отдел информирует заявителя также о представлении недостающих до​кументов. 

3.1.2. Специалист Отдела, при приеме документов:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удо​стоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полно​мочия представителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответст​вующего перечня документов, необходимых для предоставления Муниципаль​ной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным тре​бованиям, удостоверяясь, что:

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

тексты документов написаны разборчиво;

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

в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не ого​воренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

срок действия документов не истёк;

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

документы представлены в полном объёме; 

сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит отметку «с подлинным сверено».

3.1.3. При отсутствии какого-либо документа, указанного в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, в случае несоответствия представленных документов установленным требованиям, спе​циалист Отдела выдает гражданину под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении уведомления с указанием перечня недос​тающих учетных документов. В книге регистрации формализованных заявле​ний граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях делается отметка о выдаче (направлении) гражданину соответствующего уве​домления с указанием даты его выдачи (направления).

В случае непредставления гражданином недостающих документов, ука​занных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, в течение тридцати рабочих дней со дня вручения гражданину уве​домления либо предоставления им письменного заявления об отказе от предос​тавления недостающих документов, указанных в уведомлении, Отдел прини​мает решение по заявлению гражданина о принятии на учет на основании имеющихся документов.

3.1.4. Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.1.5. Заявитель, представивший документы для получения Муниципаль​ной услуги, в обязательном порядке информируется:

о сроке предоставления Муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.1.6. Специалист Отдела, ответственный за приём документов, прини​мает заявление со всеми необходимыми документами, регистрирует его в книге регистрации заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях (с указанием даты и времени представления) в день его по​ступления, формирует учетное дело и передаёт главе поселения на рассмотре​ние.

Заявителю выдается расписка о приеме документов с указанием их пе​речня, даты и времени их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам (по форме согласно приложению № 7 к настоящему Административному регламенту).

3.1.7. При приёме документов на предоставление Муниципальной услуги общий максимальный срок приёма документов не может превышать 15 минут. 

3.1.8. В любое время с момента приёма документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления Муници​пальной услуги по телефону либо непосредственно в Отделе.

3.1.9. Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 (один) день.

3.1.10. Результатом административной процедуры является:

прием заявления и документов на получение Муниципальной услуги;

отказ в приеме заявления и документов на получение Муниципальной ус​луги.

3.1.11. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления в книге регистрации заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.2. Рассмотрение заявлений и подготовка документов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является по​лучение главой поселения документов о предоставлении Муниципальной ус​луги.

Глава поселения рассматривает заявление и передает его в порядке дело​производства начальнику Отдела.

3.2.2. При получении заявления, начальник Отдела определяет специали​ста, ответственного за проведение административных процедур и передает ему документы. 

3.2.3. Специалист Отдела проводит проверку документов на соответствие законодательству и наличие всех необходимых документов. 

В случае не представления заявителем по собственной инициативе доку​ментов, предоставляемых в рамках межведомственного взаимодействия, ука​занных в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, специалистом Отдела в течение 2 календарных дней со дня полу​чения документов, подготавливается межведомственный запрос в соответст​вующие органы (организации).

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

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия, либо по иным электронным каналам. Также допускается направление запросов в бумажном виде по почте, факсу, посредством курьера. 

Срок получения документов по межведомственным запросам не может превышать трех рабочих дней со дня получения соответствующего межведом​ственного запроса.

3.2.4. При рассмотрении заявления о принятии на учет глава поселения по представлению Отдела может принять решение о проведении комиссионного обследования жилищных условий гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет, а также граждан, указанных в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета гра​ждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

По результатам обследования жилищных условий составляется акт об​следования жилищных условий по установленной форме.

Если в результате обследования жилищных условий выявлено, что в представленных гражданином документах содержаться сведения, не соответст​вующие действительности, или документы представлены не в полном объеме, гражданину выдается по роспись или направляется заказным письмом с уве​домлением о вручении уведомление установленной формы с указанием перечня недостающих документов (документов, требующих замены).

В книге регистрации заявлений по вопросам учета в качестве нуждаю​щихся в жилых помещениях делается отметка о выдаче (направлении) гражда​нину соответствующего уведомления с указанием даты его выдачи (направле​ния).
3.2.5. По результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и пред​ставленных или полученных по межведомственным запросам учетных доку​ментов Отдел составляет письменное заключение о наличии (отсутствии) осно​ваний для принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом по​мещении (по форме согласно приложению № 8 к настоящему Административ​ному регламенту).

3.2.6. В случае принятия положительного решения специалист Отдела выполняет подготовку проекта постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о принятии на учёт граждан в ка​честве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам со​циального найма, с учетом  письменного заключения о наличии оснований для принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, составленного Отделом и представляет его на подпись главе поселения, а также готовит уведомление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых по​мещениях. 

3.2.7. В случае принятия отрицательного решения специалист Отдела вы​полняет подготовку проекта постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района об отказе в принятии заявителя на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, с учетом  письменного заключения об отсут​ствии оснований для принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, составленного Отделом, и представляет его на подпись главе поселения. 

Постановление администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района об отказе в постановке на учет должно содержать при​чины отказа с обязательной ссылкой на нормы, предусмотренные частью 1 ста​тьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации и частью 2 статьи 8 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

3.2.8. Критерием принятия решения при предоставлении Муниципальной услуги будет являться:

 1) соответствие представленных документов установленным требова​ниям;
2) выявление оснований для отказа в принятии на учет, предусмотренных статьей 54 Жилищного кодекса Российской Федерации.
3.2.9. Результатом административной процедуры является:

принятие постановления администрации Щербиновского сельского посе​ления Щербиновского района о принятии на учёт граждан в качестве нуждаю​щихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
принятие постановления администрации Щербиновского сельского посе​ления Щербиновского района об отказе в принятии заявителя на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
3.2.10. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подписание главой поселения постановления (уведомле​ния) о принятии на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помеще​ниях, предоставляемых по договорам социального найма, или постановления об отказе в принятии заявителя на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
3.2.11. Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 28 рабочих дней.

3.3. Выдача результата предоставления 

Муниципальной услуги заявителям

3.3.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставле​ния Муниципальной услуги (уведомление, постановление) является подписание главой поселения соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту Отдела, ответственному за выдачу документов.

3.3.2. Специалист Отдела, ответственный за выдачу документов, регист​рирует уведомление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых по​мещениях или сопроводительное письмо к постановлению об отказе в приня​тии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в книге регистрации уведомлений и сопроводительных писем к правовым актам адми​нистрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района по жи​лищным вопросам в день их подписания и выдает заявителю по роспись или направляет заказным письмом с уведомлением. Второй экземпляр уведомления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или сопро​водительного письма к постановлению об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях остается на хранении в Администрации.

3.3.3. При вручении под роспись специалист Отдела, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, делает запись (регистрацию) в книге ре​гистрации уведомлений и сопроводительных писем к правовым актам админи​страции Щербиновского сельского поселения Щербиновского района по жи​лищным вопросам, знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Заявитель расписывается в полу​чении документов в журнале. Специалист Отдела, ответственный за выдачу до​кументов, выдаёт документы заявителю.

3.3.4. Общий срок выполнения административной процедуры составляет 1 (один) рабочий день.

VI. 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 Муниципальной услуги,

а также принятием решений ответственными должностными лицами

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий сотрудников органов и организаций, участвующих в предоставлении Муници​пальной услуги, определённых административными процедурами по предос​тавлению Муниципальной услуги, осуществляется их непосредственными ру​ководителями, а также уполномоченным должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок со​блюдения положений настоящего Административного регламента, иных нор​мативных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении Муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги, 

в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления Муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нару​шений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Админи​страции, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе, по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления Муниципальной ус​луги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава Щерби​новского сельского поселения Щербиновского района или уполномоченное им должностное лицо.

Для проведения плановых проверок предоставления Муниципальной ус​луги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Администрации. Периодичность осуществляемых плановых проверок полноты и качества исполнения Муниципальной услуги устанавливается Администра​цией.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предос​тавлением Муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные во​просы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по кон​кретному обращению граждан.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность муниципальных служащих за решения 

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

в ходе предоставления Муниципальной услуги

4.3.1. Все должностные лица, участвующие в предоставлении Муници​пальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в настоящем Административном регламенте.

По результатам проведённых 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 Административного регламента, привлекаются к дис​циплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, админист​ративную и уголовную ответственность в порядке, установленном действую​щим законодательством Российской Федерации.

4.3.3. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персо​нальная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инст​рукциях.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку 

и формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги, 

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Заявители, в том числе граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление Муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и при​нятых по результатам проверок мерах.

Заявители, в том числе граждане, их объединения и организации, вправе направить письменное обращение в адрес главы Щербиновского сельского по​селения Щербиновского района с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципаль​ной услуги, полноты и качества предоставления Муниципальной услуги в слу​чае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении Му​ниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведённой по обращению. Информация подписывается главой Щербиновского сельского по​селения Щербиновского района или уполномоченным им должностным лицом.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную  

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную  

услугу, муниципального служащего 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 

на решение и  (или) действие (бездействие) органа, 

предоставляющего Муниципальную услугу, 

и (или) должностного лица органа, органа, предоставляющего 

Муниципальную  услугу, муниципального служащего 

Заявитель вправе  подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, и (или) должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную  услугу, муниципального служа​щего при предоставлении Муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы являются решение и (или) действие (бездействие) ор​гана, предоставляющего Муниципальную услугу, и (или) должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную  услугу, муниципального служа​щего при предоставлении Муниципальной услуги.

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 Администра​тивным регламентом для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;

6) требование внесения заявителем при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должност​ного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Му​ниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и уполномоченные на рассмотрение жалобы

должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке подается в Администрацию: 

на действия специалистов отдела по общим и юридическим вопросам: 

начальнику отдела по общим и юридическим вопросам;

главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: 

на действия начальника отдела по общим и юридическим вопросам:

главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электрон​ном виде.

Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжа​луются;

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, пре​доставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

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

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также пред​ставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть предоставлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федера​ции доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федера​ции доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначе​нии физического лица на должность, в соответствии с которым такое физиче​ское лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предостав​ляющим Муниципальную услугу, в месте предоставления Муниципальной ус​луги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение Муниципальной ус​луги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем по​лучен результат указанной Муниципальной услуги).

Время приема жалоб осуществляется во время, определенное Админист​ративным регламентом для предоставления Муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет до​кумент, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную ус​лугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в абзаце 3 настоящего раздела Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом доку​мент, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жа​лобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом, предоставляющим Муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Муниципальную ус​лугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее по​ступления. 

Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее ре​гистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Муници​пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципаль​ную 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.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию кото​рого не входит принятие решения по жалобе, указанный орган, в течение 3 ра​бочих дней со дня ее регистрации, направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя  о перена​правлении жалобы. При этом срок  рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрении органе.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

в случае если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий Муници​пальную услугу, принимает одно из следующих решений: об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.  

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий Муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных наруше​ний, в том числе по выдаче заявителю результата Муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено за​конодательством Российской Федерации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, рас​смотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност​ном лице, муниципальном служащем (специалисте), решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения вы​явленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муници​пальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Щер​биновского сельского поселения Щербиновского района.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонару​шениях или признаков состава преступления, материалы незамедлительно на​правляются в органы прокуратуры.

Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица (специалиста), а также чле​нов его семьи;

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

5.8. Порядок информирования заявителя

о результатах рассмотрения жалобы

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполно​моченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномочен​ного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательст​вом Российской Федерации.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Решения по жалобе могут быть обжалованы в судебном порядке в соот​ветствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации  и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необхо​димых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муници​пальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с до​кументами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и сво​боды, если нет установленных федеральными законами ограничений на инфор​мацию, содержащуюся в документах и материалах.

5.11. Способы информирования заявителей

о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих размещается органом, предоставляющим муниципальные услуги  на  стендах  в местах предоставления муниципальных услуг, на  официальном сайте, Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций).

Орган, предоставляющий муниципальные услуги, обеспечивает консуль​тирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездейст​вия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц ор​ганов, предоставляющих муниципальные  услуги, либо муниципальных слу​жащих, в том числе: по телефонам:  3-11-21, 3-11-99; электронной почте, при личном приеме.

Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления администрацией           

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района муниципальной 

услуги «Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по 

договорам социального найма»

ИНФОРМАЦИЯ

об адресах и телефонах органов, задействованных 

в предоставлении муниципальной услуги «Принятие на учет 

граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам социального найма»

	№ пп


	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон, официальный сайт,

адрес электронной почты

	1
	Администрация Щербиновского сельского поселения Щербиновского  района
	поселок Щербиновский, улица Победы, 7
	8(86151) 3-11-99,

8(86151) 3-11-21,

www.admsherbsp.ucoz.ru,
scherbin_sow@mail.ru 

	2
	Отдел по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района
	поселок Щербиновский, улица Победы, 7
	8(86151) 3-11-99,

www.admsherbsp.ucoz.ru,
scherbin_sow@mail.ru 

	3.
	Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг»
	станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92


	8(86151)7-77-14, 8(918)984-85-72,
http://staradm.ru
mfc_scherbin@mail.ru


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставления администрацией           

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района муниципальной 

услуги «Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по 

договорам социального найма»

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

 о принятии гражданина  на учет 

в качестве нуждающегося в жилом помещении

	Уведомление
о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося
в жилом помещении
	 

	 
	 

	1. Решением главы
	
	(наименование
	 

	Щербиновского сельского поселения Щербиновского района
	от
	"
	 
	"
	 
	г. №
	 
	 

	на основании Вашего заявления, принятого уполномоченным органом по
	 

	учету «
	 
	»
	 
	г. в
	 
	часов
	 
	минут, Вы
	 

	(с семьей из человек) / Ваш подопечный (фамилия, имя, отчество
	 

	полностью)
	 
	принят(ы) на учет в качестве
	 

	нуждающегося(их)ся в жилом помещении с датой «
	 
	»
	 
	г.
	 

	и временем
	 
	учета в едином общем списке и в отдельном(ых)
	 

	списке(ах) (учета права на внеочередное обеспечение жильем).
	 

	Ваш порядковый номер по единому общему списку на дату и время
	 

	принятия на учет
	 
	. Номер учетного дела
	 
	.

	2. На основании документально подтвержденного права:
	 

	 
	 

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи/подопечного заявителя
	Родственные отношения членов семьи по отношению к заявителю
	Порядковый номер в списке малоимущих граждан
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 

	внесены в соответствии с частью 2 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации в отдельный список 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
	Порядковый номер в списке малоимущих граждан
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 

	внесены в соответствии с
	 
	(наименование нормативного
	 

	правового акта) в отдельный список 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
	Порядковый номер в списке малоимущих граждан
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	внесены в соответствии (наименование нормативного правового акта) с
	 

	 
	в отдельный список по категории (наименование
	 

	категории, определенной федеральным нормативным правовым актом или законом Краснодарского края).
	 

	В соответствии с
	 
	(наименование нормативного правового
	 

	акта)
	 
	учтено право на внеочередное обеспечение
	 

	жильем по категории
	 
	(наименование категории граждан,
	 

	имеющих право на внеочередное обеспечение жильем)
	 
	 

	следующих граждан:
	 

	 
	 

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи/подопечного заявителя
	Родственные отношения членов семьи по отношению к заявителю
	Порядковый номер в списке малоимущих граждан
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 

	В соответствии (наименование нормативного правового акта) с
	 
	 

	учтено право на внеочередное обеспечение жильем по категории
	 

	 
	(наименование категории граждан, имеющих право
	 

	на внеочередное обеспечение жильем)
	 
	следующих граждан:
	 

	 
	 

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи/подопечного заявителя
	Родственные отношения членов семьи по отношению к заявителю
	Порядковый номер в списке малоимущих граждан
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 

	3. В приемные часы
	 
	по адресу
	 
	 

	Вы можете получить бесплатную консультацию по вопросам, связанным с нахождением на учете и получением жилого помещения (обеспечением жильем).

4. В связи с принятием на учет Вы обязаны:

1) в установленный срок проходить очередную перерегистрацию;

2) обеспечить возможность комиссии в составе, утвержденном главой поселения, беспрепятственно производить обследование Ваших жилищных условий в установленном порядке;

3) сообщать специалисту по учету об изменении жилищных условий, в том числе места жительства, состава семьи и других фактах, имеющих отношение к Вашему жилищному вопросу, в течение одного месяца со дня наступления соответствующего события.
	 

	 
	 

	Специалист
	 
	 
	 
	 

	 
	(Ф. И. О.)
	 
	Подпись
	 


Уведомление получил «____»________________20___года

                                                           ______________________             _____________________

                                                                           (Ф. И. О.)                                        Подпись

                                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

предоставления администрацией           

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района муниципальной 

услуги «Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по 

договорам социального найма»

	ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении



	
	Главе 

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района

	
	

	
	от
	

	
	(фамилия)

	
	

	
	(имя)

	
	
	,

	
	(отчество)

	
	зарегистрированного(ой) по месту жительства по адресу:

	
	

	
	(почтовый индекс, населенный пункт,

	
	
	,

	
	улица, номер дома, корпуса, квартиры)

	
	работающего(ей)
	

	
	

	
	(полное наименование предприятия,

	
	

	
	учреждения, организации)

	
	в должности
	

	
	

	
	номера телефонов: домашнего
	
	,

	
	мобильного
	
	, рабочего
	

	
	

	ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении



	Прошу принять меня/мою семью из
	
	человек, проживающих совместно со мной,

	в том числе:

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи
	Дата рождения (число, месяц, год)
	Родственные отношения членов семьи по отношению к заявителю
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	/моего (мою) подопечного(ую)
	
	,

	
	(фамилия, имя, отчество полностью)

	зарегистрированного(ую) по месту жительства по адресу
	

	
	,

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

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

	
	

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

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	внести
	в список граждан категорий муниципальной подведомственности;
	

	
	

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

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	внести в отдельный список по категории
	

	
	(наименование категории,

	
	

	определенной федеральным нормативным правовым актом или Законом Краснодарского края)

	
	

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

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	внести в отдельный список по категории
	

	
	(наименование категории,

	

	определенной федеральным нормативным правовым актом или Законом Краснодарского края)

	
	

	Прошу учесть право на внеочередное обеспечение жильём следующих лиц:

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

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	по категории
	

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

	
	

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

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	по категории
	

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

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

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

	
	

	Приложение:
	
	документов, необходимых для рассмотрения заявления, на

	
	
	листах.

	
	

	
	Подписи

заявителя и всех дееспособных членов его семьи

	
	
	

	
	
	(ФИО)

	Место для оттиска штампа
	
	

	о дате и времени принятия
	
	(ФИО)

	заявления со всеми
	
	

	необходимыми документами
	
	(ФИО)

	
	
	

	
	
	(ФИО)

	
	
	

	
	
	(ФИО)

	

	
	«
	
	»
	
	г


ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту

предоставления администрацией           

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района муниципальной 

услуги «Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по 

договорам социального найма»

	ФОРМА РАСПИСКИ

об отсутствии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче
заявления о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилом 
помещении, предоставляемом по договору социального найма, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) 
для строительства  жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или 
на основе иного права, подлежащего государственной регистрации



	
	Главе 

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района

	
	

	
	

	
	

	РАСПИСКА

об отсутствии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче
заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении,
предоставляемом по договору социального найма, жилого(ых) помещения(ий)
и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства
жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права,
подлежащего государственной регистрации



	
	

	Я,
	
	,

	
	(фамилия, имя, отчество полностью)

	дата рождения
	
	года, документ, удостоверяющий личность
	
	,

	серия
	
	номер
	
	,
	выдан
	

	
	(наименование органа, выдавшего документ)

	«
	
	»
	
	г., зарегистрированный(ая) по месту жительства по адресу:

	
	,

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

	настоящим подтверждаю, что в течение последних пяти лет, с
	
	года по
	

	года, предшествующих дате, указанной в заявлении о принятии меня / моей семьи / моего подопечного на учет в качестве нуждающегося(ей) в жилом помещении, я / я и члены моей семьи, проживающие совместно со мной, в том числе:

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество членов семьи заявителя
	Родственные отношения членов семьи по отношению к заявителю

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	/мой подопечный
	

	
	(фамилия, имя, отчество)

	не имел(и) жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации

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

Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих действительности.

	
	

	
	Подписи

заявителя и всех дееспособных членов его семьи

	
	
	

	
	
	(ФИО)

	Место для оттиска штампа
	
	

	о дате и времени принятия
	
	(ФИО)

	заявления со всеми
	
	

	необходимыми документами
	
	(ФИО)

	
	
	

	
	
	(ФИО)

	
	
	

	
	
	(ФИО)

	
	«
	
	»
	
	г.


	               ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту

предоставления администрацией           

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района муниципальной 

услуги «Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по 

договорам социального найма»

ФОРМА ИНФОРМАЦИИ

о наличии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учёт в качестве
нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, жилого(ых)
помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых)
дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной
регистрации на праве собственности и о сделках с ним(и) в течение указанного срока



	
	Главе 

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района

	
	

	
	

	
	

	ИНФОРМАЦИЯ

о наличии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учёт в качестве
нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, жилого(ых)
помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых)
дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной
регистрации на праве собственности и о сделках с ним(и) в течение указанного срока



	Я,
	
	,

	
	(фамилия, имя, отчество полностью)

	дата рождения
	
	года, документ, удостоверяющий личность
	
	, серия
	
	номер
	
	,

	выдан
	
	"
	
	"
	
	г.,

	
	(наименование органа, выдавшего документ)
	

	зарегистрированный(ая) по месту жительства по адресу:
	
	,

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

	сообщаю, что в течение последних пяти лет, с
	
	года по
	
	года,

	предшествующих дате, указанной в заявлении о принятии меня / моей семьи / моего подопечного на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении, я / я и члены моей семьи / мой подопечный имел(и) следующее(ие) жилое(ые) помещение(я) на праве собственности и совершал(и) следующие сделки с ним(и) в течение указанного срока:

	№
п/п
	ФИО правообладателя (заявителя или члена его семьи / подопечного заявителя)
	Вид жилого помещения (жилой дом, часть жилого дома, квартира, часть квартиры, комната)
	Общая площадь жилого помещения (кв. м)
	Адрес жилого помещения
	Наименование (договор, решение суда, акт органа местного самоуправления и т.д.) и реквизиты (номер, дата) правоустанавливающего документа
	Вид права (общая совместная собственность, общая долевая собственность), размер доли в праве, ФИО других участников общей совместной собственности или общей долевой собственности
	Свидетельство о государственной регистрации права (серия, номер, дата выдачи)
	Вид (договор купли-продажи, дарения, раздела, мены и т.д.) и реквизиты (номер и дата договора, номер и дата регистрации договора)* гражданско-правовой сделки, совершенной с жилым помещением

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	* в случае, если сделки с обозначенными жилыми помещениями в указанный срок не совершались, в графе 9 ставится прочерк

	
	

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

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

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

	
	

	
	Подписи

заявителя и всех дееспособных членов его семьи

	
	
	

	
	
	(ФИО)

	Место для оттиска штампа
	
	

	о дате и времени принятия
	
	(ФИО)

	заявления со всеми
	
	

	необходимыми документами
	
	(ФИО)

	
	
	

	
	
	(ФИО)

	
	
	

	
	
	(ФИО)

	
	«
	
	»
	
	г.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к административному регламенту

предоставления администрацией           

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района муниципальной 

услуги «Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по 

договорам социального найма»

БЛОК-СХЕМА

 последовательности действий

предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма»







ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

к административному регламенту

предоставления администрацией           

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района муниципальной 

услуги «Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по 

договорам социального найма»

ФОРМА РАСПИСКИ
о принятии 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:
	 

	№

п/п
	Наименование и реквизиты документа
	Кол-во экз-ров (шт.)
	Кол-во листов (шт.)
	Примечание
	 

	
	
	подлинник
	копия
	подлинник
	копия
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

По межведомственным запросам будут получены следующие документы:


	 

	Должностное лицо, принявшее документы
	 
	 
	 

	 
	 
	(Ф.И.О.)
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	(подпись)
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 8

к административному регламенту

предоставления администрацией           

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района муниципальной 

услуги «Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по 

договорам социального найма»

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ НРАЖДАНИНА
о наличии (отсутствии) у него предусмотренных законодательством 

оснований признания нуждающимся в жилом помещении
	

	 
	 

	По результатам проверки представленных Вами документов (Ваших
	 

	жилищных условий) установлено, что Вы / Ваша семья из
	 
	 

	человек, в том числе:
	 

	 
	 

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи
	Дата рождения (число, месяц, год)
	Родственные отношения членов семьи по отношению к заявителю
	Примечание
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	


/Ваш подопечный ____________________________________________________,

                                           (фамилия, имя, отчество)

проживая по адресу:__________________________________________________,

в соответствии с _____________________________________________________

имеете(ет)(ли)/не имеете(ет)(ли) (ненужное вычеркнуть) по состоянию  на «__» ________года /в период с «__» ___________года по «__» ______________ года основания быть признанным(ой) нуждающим(ей)ся в жилом помещении.

 

 

Руководитель 

уполномоченного 

органа по учету                     ___________________       __________________

                                                        (Ф.И.О.)                                  (подпись)








































Обращение заявителя по вопросу предоставления Муниципальной услуги





Приём и регистрация заявления с комплектом документов





Отдел по общим и юридическим вопросам





МФЦ





Рассмотрение заявления и подготовка документов





Направление полного пакета документов в отдел по общим и юридическим вопросам





Отказ в приеме  документов





Направление подготовленных документов в МФЦ





Выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги





Направление результата заявителю обратившемуся в МФЦ





Направление результата заявителю, обратившемуся непосредственно в финансовый отдел
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