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	АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 28.01.2015
	№ 10

	поселок Щербиновский

	


Об утверждении Административного регламента 

предоставления администрацией Щербиновского сельского 
поселения Щербиновского района муниципальной услуги 

«Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года     № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 18 октября 2012 года № 83 «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  «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме» (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 информационном бюллетене администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

4. Контроль за выполнением 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 № 10
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Щербиновского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги 

«Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме» (далее - Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги по согласованию (отказу в согласовании) переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме (далее - муниципальная услуга), расположенном на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов данной муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей 

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические или юридические лица (собственник, наниматель, арендатор помещений) или лицо, имеющее право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы финансового отдела администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется:

1) в финансовом отделе администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - финансовый отдел):

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

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

при личном обращении;

посредством интернет сайта;

с использованием телефонной связи;

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

3) посредством размещения информации:

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

на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района;

на информационных стендах в администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, МФЦ;

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

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

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

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

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

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования - не более 15 минут.

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

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

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

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

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

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

 Вид отправления определяется в соответствии со способом доставки ответа, указанном в письменном обращении или способом обращения заявителя. Ответ направляется в срок 10 календарных дней со дня поступления обращения заявителя.

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

1.3.4. На информационных стендах в администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, МФЦ, официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, официальном сайте МФЦ размещается следующая информация:

наименование муниципальной услуги;

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

текст административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и извлечения на информационных стендах); 

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги; 

наименование органа администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

адрес и местонахождение органа, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

контактная информация об органе администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образец заполнения запроса (заявления) на получение муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

1.3.5. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах органов администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющих муниципальную услугу:

Финансовый отдел администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района – 353631, Краснодарский край, Щербиновский район, поселок Щербиновский, улица Победы, 7, здание администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, кабинет № 3, телефон  8(86151) 3-11-99.

График работы: вторник, четверг с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.0 до 13.00, суббота и воскресенье - выходные дни.

Адрес официального сайта администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: www.admsherbsp.ucoz.ru;

Адрес электронной почты администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: scherbin_sow@mail.ru.
Межведомственная комиссия администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района по использованию жилищного фонда (далее - МВК) - 353631, Краснодарский край, Щербиновский район, поселок Щербиновский, улица Победы, 7, здание администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, кабинет № 3, телефон  8(86151) 3-11-99.

График работы: вторник, четверг с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.0 до 13.00, суббота и воскресенье - выходные дни.

Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» - 353620, Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербинов​ская, улица Чкалова, 92, телефоны 8 (86151) 7-77-14, 8(918) 984-85-72.

График работы: понедельник, вторник, четверг, пятница: с 8.00 до 17.00; среда: с 8.00 до 20.00; без перерыва для отдыха и питания; суббота: с 8.00 до 13.00 без перерыва для отдыха и питания;  воскресенье - выходной день.

Адрес официального сайта: mfc.staradm.ru;

Адрес электронной почты: mfc_scherbin@mail.ru.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме».

2.2. Наименование структурного подразделения

администрации Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района, предоставляющего муниципальную услугу

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют: финансовый отдел, МФЦ, МВК.

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

постановление администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме;

постановление администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме;

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе

с учетом необходимости обращения в организации, участвующие

в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления

предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность

приостановления предусмотрена законодательством Российской

Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся

результатом предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не более 45 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги,

с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Жилищный кодекс Российской Федерации (текст опубликован в «Российской газете» от 12 января 2005 года № 1, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 31 декабря 2006 года № 297, от 24 октября 2007 года    № 237, «Парламентской газете» от 22 мая 2008 года № 34-35, «Российской газете» от 25 июля 2008 года № 158, «Парламентской газете» от 9 июня 2009 года № 31, «Российской газете» от 29 сентября 2009 года № 182, от 27 ноября 2009 года № 226, от 22 декабря 2009 года № 246, от 07 мая 2010 года № 98, от 2 августа 2010 года № 169, от 3 декабря 2010 года № 274, от 7 июня 2011 года № 121, от 25 июля 2011 года № 160, от 7 декабря 2011 года № 275, от 9 декабря 2011 года № 278, от 14 декабря 2011 года № 281, Собрании законодательства Российской Федерации от 2 апреля 2012 года, № 14, ст. 1552);

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 5 мая 2006 года № 95, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 2 июля 2010 года № 144, «Парламентской газете» от 8 июля 2010 года № 35, Собрании законодательства Российской Федерации от 5 июля 2010 года №  27, ст. 3410);

Закон Краснодарского края от 15 июля 2005 года № 896-КЗ «О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных жилых домах на территории Краснодарского края» (текст опубликован в газете «Кубанские новости» от 21 июля 2005 года № 106, текст с изменениями опубликован в газете «Кубанские новости» от 12 марта 2012 года № 43);

Постановление Госстроя Российской Федерации от 27 сентября 2003 года № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (текст опубликован в «Российской газете» от 23 октября 2003 года        №  214);

Устав Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 3 июня 2014 года № 8 (136);

постановление главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 11 апреля 2008 года №16 «О межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда Щербиновского сельского поселения Щербиновского района»  (текст опубликован в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района» от 11 апреля 2008 года № 3(26), текст с изменениями опубликован   в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района» от 22 июля 2009 года № 9(45), от 20 марта 2012 года № 5(87), от 22 октября 2013 года № 18(123)).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

подлежащих представлению заявителем, способы их получения 

заявителем, в том числе в электронной форме, порядок

их представления

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

1) заявление на имя главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о переустройстве и (или) перепланировке нежилого помещения в многоквартирном доме, которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту (далее - заявление) (образец заполнения заявления приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту) (подлинник 1 экземпляр);

2) подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии правоустанавливающих документов на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинник 1 экземпляр);

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проектной организацией, имеющей лицензию, проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого нежилого помещения в многоквартирном доме (подлинник 1 экземпляр);

4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого нежилого помещения, выданный органом технической инвентаризации, с данными не более чем шестимесячной давности на день подачи заявления с указанием степени износа основных конструктивных элементов помещения и многоквартирного жилого дома в целом либо оценки их технического состояния (подлинник 1 экземпляр);

5) письменное согласие собственника на переустройство и (или) перепланировку нежилого помещения (в случае если заявителем является уполномоченный собственником арендатор (наниматель) нежилого помещения (подлинник 1 экземпляр);

6) копия решения общего собрания собственников помещений в многоквартирном жилом доме либо выписка из протокола решения общего собрания о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на переустройство и (или) перепланировку помещения в случае, если такое переустройство и (или) перепланировка переводимого помещения затрагивает размер общего имущества, за исключением земельного участка, в многоквартирном доме и изменяет доли в праве общей собственности на общее имущество в многоквартирном доме (копия 1 экземпляр);

7) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры, а также в случаях, предусмотренных Законом Краснодарского края от 19 июля 2011 года № 2316-КЗ «О землях недвижимых объектов культурного наследия (памятников истории и культуры регионального и местного значения, расположенных на территории Краснодарского края, и зонах их охраны» (подлинник 1 экземпляр).

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

муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить,

а также способы их получения заявителями, в том числе

в электронной форме, порядок их представления

В случае представления заявителем документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их копирование или сканирование осуществляется работником финансового отдела или МФЦ, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.


2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

От заявителей запрещается требовать:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами Щербиновского сельского поселения Щербиновского района находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления Щербиновского сельского поселения Щербиновского района организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

1) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим Административным регламентом;

2) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

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

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии пожелания их сдать.

Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приеме документов, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с обращением на имя руководителя уполномоченного на предоставление муниципальной услуги органа, в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

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

2.10.2.1. Основания для отказа, принимаемого МВК:

непредставление заявителем документов, определенных пунктом 2.6  раздела II Административного регламента;

несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки требованиям законодательства Российской Федерации;

изменение законодательства либо наступление форс-мажорных обстоятельств.

2.10.2.2. Основания для отказа, принимаемого администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района:

обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

выявление в представленных документах недостоверной, недостаточной или искаженной информации;

отсутствие права у заявителя на получение 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

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:

нотариальное удостоверение копий правоустанавливающих документов на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (в случае невозможности представления подлинников);

получение оформленного в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого нежилого помещения;

получение технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого нежилого помещения;

получение заключения органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры, а также в случаях, установленных Законом Краснодарского края от 19 июля 2011 года    № 2316-КЗ «О землях недвижимых объектов культурного наследия (памятников истории и культуры регионального и местного значения, расположенных на территории Краснодарского края, и зонах их охраны».

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной

пошлины или платы, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги заявителям осуществляется на безвозмездной основе.

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

В рамках настоящего Административного регламента нет платных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

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

Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в финансовом отделе и МФЦ.

Время ожидания в очереди для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и получения результата муниципальной услуги не может 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 о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией,

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту

ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке

предоставления таких услуг
2.16.1. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении муниципальной услуги.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4, текст - прописные буквы, размером шрифта № 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заполнения заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

2.16.2. Места организации приема и выдачи документов в МФЦ  оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).

2.16.3. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов в помещениях МФЦ  отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

2.16.4. Помещения в МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Система управления очередью включает в себя систему регистрации, голосового и визуального информирования, пульты операторов.

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-коммуникационных технологий

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов;

размещение информации о порядке предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), МФЦ;

обеспечение предоставления муниципальной услуги в МФЦ, с использованием электронной связи, возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

допустимость работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу;

короткое время ожидания исполнения муниципальной услуги;

удобный график работы финансового отдела и МФЦ;

удобное территориальное расположение финансового отдела и МФЦ.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

правильность выполнения муниципальной услуги;

профессиональная подготовка специалистов финансового отдела;

высокая культура обслуживания заявителей;

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие жалоб заявителей по предоставлению муниципальной услуги.

2.18. Требования, учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. Прием заявлений и прилагаемых к нему документов о предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения заявлений осуществляются в соответствии с графиком в МФЦ

2.18.2. Работниками МФЦ и органов, предоставляющих муниципальную услугу, может даваться устное индивидуальное информирование (личное или по телефону).

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ),

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

Муниципальная услуга предоставляется путем выполнения административных процедур (действий).

Исчерпывающий перечень административных процедур:

1) прием заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ, передача документов в администрацию Щербиновского сельского поселения Щербиновского района;

2) подготовка документов к рассмотрению на заседании МВК, принятие МВК заключения по результатам рассмотрения документов, принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) передача документов в МФЦ;

4) выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю в МФЦ.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация поступившего заявления 

и прилагаемых документов

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение в МФЦ заявителя с заявлением и приложенными к нему предусмотренными настоящим Административным регламентом документами.

При приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ:

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

2) проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

тексты документов написаны разборчиво;

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

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

документы не исполнены карандашом;

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

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

документы представлены в полном объеме;

4) в случае представления документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их копирование или сканирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

5) при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов, а при наличии таких оснований - расписку об отказе в приеме документов.

Работником регистрируется заявление, заявителю выдается расписка в получении заявления и документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и подписи работника.

Срок регистрации заявления и выдачи заявителю расписки в получении документов составляет не более 20 минут.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2. После приема заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ в течение 1 календарного дня направляет пакет документов курьером в администрацию Щербиновского сельского поселения Щербиновского района. Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов работник администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у работника администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, второй - подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

3.1.3. Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов в администрацию Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3.2. Подготовка документов к рассмотрению на заседании МВК, 

принятие МВК заключения по результатам рассмотрения документов, 

принятие решения о предоставлении или об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие работником администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района заявления и прилагаемых к нему документов от курьера.

3.2.2. Секретарь МВК после получения документов осуществляет подготовку к их рассмотрению на заседании МВК, в срок не более 10 календарных дней подготавливает и вносит на рассмотрение МВК пакет документов заявителя.

3.2.3. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.10.2.2. раздела II настоящего Административного регламента, секретарь МВК  до внесения заявления и документов на рассмотрение МВК в течение 5 календарных дней с момента выявления таких оснований готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, послуживших основанием для отказа, и передает пакет документов в МФЦ для выдачи заявителю.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3.2.4. В случае если для производства переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме будут затрагиваться несущие конструкции жилого дома, МВК в течение 5 календарных дней организует осмотр перепланируемого и (или) переустраиваемого нежилого помещения в многоквартирном доме.

МВК, изучив представленные документы и произведя осмотр помещения, в течение 1 календарного дня выносит заключение о согласовании переустройства и (или) перепланировки или об отказе в согласовании, которое оформляется актом.

3.2.5. Секретарь МВК:

3.2.5.1. На основании заключения комиссии о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в течение 10 календарных дней со дня вынесения комиссией заключения подготавливает проект постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме.

Постановление администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме.

3.2.5.2. На основании заключения комиссии об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме в течение 5 календарных дней со дня вынесения комиссией заключения секретарь МВК подготавливает  проект постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме.

3.2.6. Секретарь МВК обеспечивает в течение 10 календарных дней согласование проекта постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме с:

начальником отдела по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района - в течение 2 календарных дней;

специалистом отдела по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (антикоррупционная и правовая экспертиза) - в течение 5 календарных дней;

регистрация проекта постановления в отделе по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района - 2 календарных дня.

3.2.7. Результатом административной процедуры является издание постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения или постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения.

3.3. Передача документов в МФЦ
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является издание постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме или постановления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме, уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Секретарь МВК в течение 2 календарных дней после издания результата предоставления муниципальной услуги, указанного в пункте 2.3 раздела II настоящего Административного регламента, составляет реестр передачи результата оказания муниципальной услуги в 2 экземплярах, содержащего дату и время передачи, и передает его в МФЦ.

Работник МФЦ, получивший результат оказания муниципальной услуги, проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передает принятые документы по реестру в сектор приема и выдачи документов МФЦ.

3.3.2. Результатом административной процедуры является передача результата оказания муниципальной услуги из администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района в МФЦ.

3.4. Выдача результата оказания муниципальной услуги 
заявителю в МФЦ
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры выдачи результата оказания муниципальной услуги является поступление результата оказания муниципальной услуги из администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района в МФЦ.

3.4.2. МФЦ в течение 1 календарного дня производит выдачу результатов предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.4.3. Для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель либо представитель заявителя по доверенности прибывает в МФЦ лично с документом, удостоверяющим личность.

3.4.4. При выдаче результата оказания муниципальной услуги работник МФЦ:

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

2) знакомит с содержанием результата оказания муниципальной услуги и выдает его. Заявитель подтверждает получение результата оказания муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

3.4.5. Результатом административной процедуры является получение заявителем постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами

положений регламента и нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной

услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок работников главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и

внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы  контроля

за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

4.2.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

4.2.3. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год.

4.2.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц структурного подразделения

администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе

со стороны граждан, их объединений и организаций

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

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения  администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение

и  (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных
служащих при предоставлении  муниципальной услуги

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы являются решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) или должностных лиц, муниципальных служащих 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 административным 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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления муниципального образования

Щербиновский район и уполномоченные на рассмотрение жалобы

должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке подается в администрацию Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: 

на действия специалистов финансового отдела: 

начальнику финансового отдела;

главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района; 

на действия начальника финансового отдела:

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 электронном виде.

Жалоба должна содержать:

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

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, его должностного лица либо муниципального служащего; 

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

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется 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 Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 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 назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб осуществляется во время, определенное настоящим административным регламентом для предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы 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 услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, указанный орган, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации, направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя  о перенаправлении 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 муниципальную 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 нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 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 выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Щербиновского 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 порядке, 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 правонарушениях или признаков состава преступления, материалы незамедлительно направляются 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 членов его семьи;

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

5.8. 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 уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Решения по жалобе могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии 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, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственного затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральными законами ограничений на информацию, 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, их должностных лиц либо муниципальных служащих (специалистов) 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 консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе: по телефону 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  

«Согласование переустройства и (или) 
перепланировки нежилого помещения 
в многоквартирном доме»
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ)

ПЕРЕПЛАНИРОВКИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ 
В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ

Главе Щербиновского сельского 

поселения Щербиновского района  __________________________________
гр. ________________________________

__________________________________,

проживающего(ей) по адресу: __________________________________,

ул. _______________________________

тел. _______________________________

заявление.

____________________________________________________________________
  (указывается наниматель, собственник(и) либо арендатор жилого помещения  в многоквартирном доме)

____________________________________________________________________
Примечания: 1. Для физических лиц указываются: Ф.И.О., реквизиты документа, удостоверяющего  личность  (серия,  номер,  кем выдан),   место жительства,  номер телефона; для представителя физического лица указываются   Ф.И.О.  представителя,  реквизиты   доверенности, которая прикладывается к заявлению.
2. Для юридического лица: полное наименование юридического лица и  его  местонахождение;  для  представителя,  действующего  от имени  юридического лица:  указываются   Ф.И.О.  представителя, реквизиты доверенности, которая прикладывается к заявлению.

     Местонахождение нежилого помещения в многоквартирном доме:

____________________________________________________________________
                        (указывается полный адрес)

____________________________________________________________________
    Собственник(и) нежилого помещения:

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Прошу разрешить ___________________________________________________________

          (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку)

нежилого помещения, занимаемого на основании _________________________

                                                                                                                           (права собственности, договора найма)

____________________________________________________________________
согласно   прилагаемому   проекту  переустройства  и  (или)  перепланировки

нежилого помещения в многоквартирном доме.

    Срок  производства  ремонтно-строительных работ с «__» _____ 20__ г. по

«__» ___________ 20___ г.

    Режим  производства ремонтно-строительных работ с ______ по ______ час.

в ____________ дни.

Обязуюсь:

    осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом;

    обеспечить  свободный  доступ  к месту проведения ремонтно-строительных

работ   уполномоченных   администрацией  Щербиновского сельского поселения Щербиновского района должностных лиц;

    осуществить    работы   в   установленные   сроки   и   с   соблюдением

согласованного режима производства работ.

    Согласие   с   переустройством  и  (или)  перепланировкой  получено  от

совместно  проживающих  совершеннолетних  членов  семьи  нанимателя  жилого

помещения по договору социального найма от «___» ___________ г. № ______.

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность
	Подпись
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.
Подписи лиц, подавших заявление <*>:
«___» _____________ 20__ г.      ___________________  _____________________

                         (дата)                                                   (подпись заявителя)                             (расшифровка подписи)

«___» _____________ 20__ г.      ___________________  _____________________

«___» _____________ 20__ г.      ___________________  _____________________

«___» _____________ 20__ г.      ___________________  _____________________

    --------------------------------

    <*>  При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма  заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны,   при  пользовании  жилым  помещением  на  праве  собственности  - собственником.

────────────────────────────────────────────────
Документы представлены                                     «____» _______________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления        ______________________________
Выдана расписка в получении документов      _____________________________
Расписку получил                                            _______________________________

_________________________________

                           (должность)

_____________________________________________    _____________________
                 (Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                                              (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставления администрацией

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района 
муниципальной услуги  

«Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения 
в многоквартирном доме»
ОБРАЗЕЦ

заполнения заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме
Главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района 
Д.А. Ченокалову
гр. Иванова Ивана Ивановича,

проживающего(ей) по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, поселок Щербиновский,
ул. Гагарина, 15, кв. 5,

тел. 89053141217

заявление.

               собственника квартиры Иванова Ивана Ивановича

(указывается наниматель либо собственник(и) жилого помещения)

паспорт  серии  0305  №  665577,  выдан  ОВД Щербиновского района Краснодарского края,   22.04.2001,  код  подразделения  232-001,  проживающий  по адресу: Краснодарский край, Щербиновский район, поселок Щербиновский, ул. Гагарина, 15, кв. 5_________________________________

Примечания: 1. Для физических лиц указываются: Ф.И.О., реквизиты документа, удостоверяющего  личность  (серия,  номер,  кем выдан),   место жительства,  номер телефона; для представителя физического лица указываются   Ф.И.О.  представителя,  реквизиты   доверенности, которая прикладывается к заявлению.
2. Для юридического лица: полное наименование юридического лица и  его  местонахождение;  для  представителя,  действующего  от имени  юридического лица:  указываются   Ф.И.О.  представителя, реквизиты доверенности, которая прикладывается к заявлению.

     Местонахождение нежилого помещения в многоквартирном доме:

Краснодарский край, Щербиновский район, поселок Щербиновский, ул. Гагарина, 15 кв. 5_____________________________________________________
(указывается полный адрес)

Собственник(и) нежилого помещения: Иванов Иван Иванович

____________________________________________________________________
Прошу разрешить переустройство и перепланировку
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку)

нежилого   помещения,   занимаемого  на  основании  договора  купли-продажи

от    11.12.1993,   Свидетельство   о   государственной   регистрации права

от 25.12.2000

(права собственности, договора найма)
согласно   прилагаемому   проекту  переустройства  и  (или)  перепланировки

нежилого помещения в многоквартирном доме.

Срок  производства  ремонтно-строительных  работ  с «20» августа 2015 г. по

«10» сентября 2015 г.

Режим  производства  ремонтно-строительных  работ  с  9-00  по 17-00 час. в

будние дни.

Обязуюсь:   осуществить   ремонтно-строительные  работы  в  соответствии  с

проектом;     обеспечить    свободный    доступ    к    месту    проведения

ремонтно-строительных  работ  уполномоченных  администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района   должностных  лиц;  осуществить  работы  в установленные  сроки  и  с  соблюдением  согласованного режима производства работ.

    Согласие   с   переустройством  и  (или)  перепланировкой  получено  от

совместно  проживающих  совершеннолетних  членов  семьи  нанимателя  жилого

помещения по договору социального найма от «___» _________ г. № _______.

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность
	Подпись
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в  графе 5.

Подписи лиц, подавших заявление <*>:
«10 » августа 2015 г.                      ___________________            Иванов И.И.
                         (дата)                                                   (подпись заявителя)                             (расшифровка подписи)

«___» _____________ 20__ г.      ___________________  _____________________

«___» _____________ 20__ г.      ___________________  _____________________

«___» _____________ 20__ г.      ___________________  _____________________

    --------------------------------

    <*>  При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма  заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны,   при  пользовании  жилым  помещением  на  праве  собственности  - собственником.

────────────────────────────────────────────────
Документы представлены                                     «____» _______________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления        ______________________________
Выдана расписка в получении документов      _____________________________
Расписку получил                                            _______________________________

_________________________________

                           (должность)

_____________________________________________    _____________________
                 (Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                                              (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

предоставления администрацией

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района
муниципальной услуги
«Согласование переустройства и (или)
перепланировки нежилого помещения
в многоквартирном доме»
БЛОК-СХЕМА

предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Согласование 
переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения 
в многоквартирном доме»





















	

	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)

	

	АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 28.01.2015
	№ 12

	поселок Щербиновский

	


Об утверждении административного регламента
предоставления администрацией Щербиновского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги 

«Согласование переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года             № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь постановлением администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 18 октября    2012 года № 83 «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 «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (прилагается).
2. Признать утратившим силу постановление администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 1 февраля 2011 года № 9 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием запроса и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

4. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района».
5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

6. 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 № 12
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Щербиновского сельского

поселения Щербиновского района  муниципальной услуги

«Согласование переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - муниципальная услуга), расположенного на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов данной муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, собственник или лицо, имеющее право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении  

муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – администрация), предоставляющей муниципальную услугу, осуществляется:

1) в администрации:

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи;

при письменном обращении;

2) в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг»:

при личном обращении;

посредством интернет сайта;

с использованием телефонной связи;

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи;

при письменном обращении;

3) посредством размещения информации:

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

на официальном сайте администрации;

на информационных стендах в администрации, муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг»;

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

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

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

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

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

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

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в будние дни, в рабочее время.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги  может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

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

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

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

Вид отправления определяется в соответствии со способом доставки ответа, указанном в письменном обращении или способом обращения заявителя. Ответ направляется в срок 10 календарных дней со дня поступления обращения заявителя.
Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном сайте, использования информационных стендов, в раздаточных информационных материалах (например: брошюрах, буклетах). Текст материалов печатается удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

1.3.4. На информационных стендах в администрации, муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг», официальном сайте администрации, официальном сайте муниципального бюджетного учреждения муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» размещается следующая информация:

наименование муниципальной услуги;

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

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

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги;

наименование администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

адрес и местонахождение органа, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

контактная информация об администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образец заполнения запроса (заявления) на получение муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

1.3.5. Информация о месте нахождения и графике работы уполномоченного органа:

администрация расположена по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, поселок Щербиновский,                    улица Победы, 7, здание администрации, кабинет № 3.

Приемный день:

вторник, четверг: с 8.30 до 16.12;
перерыв на обед: с 12.00 до 13.00;
выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни;

Справочный телефон: 8(86151) 3-11-99;

Адрес официального сайта администрации: www.admsherbsp.ucoz.ru;

Адрес электронной почты администрации: scherbin_sow@mail.ru.

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

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербинов​ская, улица Чкалова, 92.

График работы:

понедельник, вторник, четверг, пятница: с 8.00 до 17.00;

среда: с 8.00 до 20.00;

без перерыва для отдыха и питания

суббота: с 8.00 до 13.00

без перерыва для отдыха и питания

выходные дни: воскресенье, нерабочие, праздничные дни.

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

Адрес официального сайта: mfc.staradm.ru;

Адрес электронной почты: mfc_scherbin@mail.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

2.2. Наименование органа исполнительной власти, 
исполняющего муниципальную функцию

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация.

2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет (по выбору заявителя):

администрация;

муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее - МФЦ).

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги администрация взаимодействует с: 

МФЦ;

межведомственной комиссией по использованию жилищного фонда Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – МВК). 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют: МФЦ, МВК.

Запрещено требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

решение администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

постановление администрации об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена законодательством Российской 

Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не более 45 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.

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 на основании:

Жилищного кодекса Российской Федерации (текст опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 03 января 2005 года № 1 (часть 1), ст. 14, текст с изменениями опубликован в «Российской газете»                     от 31 декабря 2005 года №  297, в «Парламентской газете» от 23 декабря      2006 года  №  290, в «Российской газете» от 31 декабря 2006 года № 297, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 22 октября 2007 года №  43, ст. 5084, от 28 апреля 2008 года № 17, ст. 1756, «Российской газете»      от 17 мая 2008 года №  105, от 25 июля 2008 года №  158, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 8 июня 2009 года №  23, ст. 2776,           от 28 сентября 2009 года №  39, ст. 4542, в «Парламентской газете» от 27 ноября  - 3 декабря 2009 года №  63, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 21 декабря 2009 года № 51, ст. 6153, в «Российской газете»            от 7 мая 2010 года №  98, от 2 августа 2010 года №  169, от 3 декабря 2010 года №  274, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 6 июня    2011 года №  23, ст. 3263, от 25 июля 2011 года №  30 (ч. 1), ст. 4590, от 5 декабря 2011 года № 49 (ч. 1), ст. 7027, (ч. 5), ст. 7061, в «Российской газете»       от 9 декабря 2011 года № 278, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 12 декабря 2011 года № 50, ст. 7359, в «Российской газете» от 2 марта 2012 года № 46, в «Собрании законодательства Российской Федерации»       от 2 апреля 2012 года № 14, ст. 1552, в «Российской газете» от 8 июня 2012 года № 130, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 25 июня  2012 года № 26, ст. 3446, от 2 июля 2012 года №  27, ст. 3587, от 30 июля      2012 года № 31, ст. 4322, в «Российской газете» от 28 декабря  2012 № 301);

Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 5 мая 2006 года № 95, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 2 июля 2010 года № 144, в «Парламентской газете»       от 2 июля 2010 года № 35, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 5 июля 2010 года № 27, ст. 3410);

Федерального закона от 28 июля 2012 года № 133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» (текст опубликован в «Российской газете»    от 30 июля 2012 года № 172);

постановления Правительства Российской Федерации от 28 апреля                2005 года № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (текст опубликован в «Российской газете» от 6 мая 2005 года № 95, «Собрании законодательства Российской Федерации» от 9 мая 2005 года № 19, ст. 1812, с изменениями от 21 сентября 2005 года № 578);

постановления Госстроя Российской Федерации от 27 сентября                   2003 года № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (текст опубликован в «Российской газете» от 23 октября 2003 года № 214);

Закона Краснодарского края от 19 июля 2011 года № 2316-КЗ «О землях недвижимых объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) регионального и местного значения, расположенных на территории Краснодарского края, и зонах их охраны» (текст опубликован в «Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края» от 3 августа 2011 года № 45, текст с изменениями опубликован в «Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края» от 5 июля 2012 года № 56);

Устав Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 3 июня 2014 года № 8 (136);

постановление главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 11 апреля 2008 года №16 «О межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда Щербиновского сельского поселения Щербиновского района» (текст опубликован в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района» от 11 апреля 2008 года № 3(26), текст с изменениями опубликован в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района» от 22 июля 2009 года № 9(45), от 20 марта 2012 года № 5(87),          от 22 октября 2013 года № 18(123)).
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 представлению заявителем, способы их получения

заявителем, в том числе в электронной форме, порядок

их представления

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

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту (далее - заявление) (образец заполнения заявления приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту) (подлинник - 1 экземпляр);

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии - 1 экземпляр);

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (подлинник - 1 экземпляр). Проект переустройства жилого помещения подлежит согласованию с организацией, осуществляющей управление многоквартирным домом;

4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя, в том числе временно отсутствующих, занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов - наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма) (подлинник - 1 экземпляр);

6) копия решения общего собрания собственников помещений в многоквартирном жилом доме либо выписка из протокола решения общего собрания о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на переустройство и (или) перепланировку помещения или согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме на переустройство и (или) перепланировку, в случае если такое переустройство и (или) перепланировка переводимого помещения затрагивает размер общего имущества, за исключением земельного участка, в многоквартирном доме и изменяет доли в праве общей собственности на общее имущество в многоквартирном доме (подлинник для ознакомления);

7) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры, а также в случаях, предусмотренных Законом Краснодарского края от 19 июля 2011 года № 2316-КЗ «О землях недвижимых объектов культурного наследия (памятников истории и культуры регионального и местного значения, расположенных на территории Краснодарского края, и зонах их охраны».

2.6.2. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе не представлять, являются:

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

2.6.3. В случае представления заявителем документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их копирование или сканирование осуществляется работником администрации  или МФЦ, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.

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 предоставлением муниципальной услуги;

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

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

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

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

Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приёме документов, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с обращением на имя руководителя уполномоченного на предоставление муниципальной услуги органа, в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года         № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим Административным регламентом, за исключением документов, указанных в подпунктах 2, 4, 7 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента;

2) поступление в администрацию ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной государственному органу или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если соответствующий документ не был предъявлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если администрация после получения такого ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить в администрацию документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, и не получила от заявителя таких документов и (или) информации в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления;

3) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

4) представление документов в ненадлежащий орган;

5) выявление в представленных документах недостоверной, недостаточной или искажённой информации.

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

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:

нотариальное удостоверение копий правоустанавливающих документов на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (в случае невозможности представления подлинников);

получение оформленного в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения. Проект переустройства жилого помещения подлежит согласованию с организацией, осуществляющей управление многоквартирным домом.

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

В рамках настоящего административного регламента нет платных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 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 о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией,

участвующей в предоставлении  муниципальной услуги,

к месту ожидания и приема заявителей, размещению и

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной
информации о порядке предоставления таких услуг

В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

режим работы, адреса администрации и МФЦ;

адрес официального сайта администрации, адрес электронной почты;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей организаций и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, МФЦ;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

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

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц и муниципальных служащих.

Аналогичная информация размещается на официальном сайте администрации, МФЦ.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4, текст - прописные буквы, размером шрифта N 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий),
требования к порядку их выполнения

Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения административных процедур (действий).

В состав административных процедур входит:

1) приём заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления, выдача заявителю расписки в получении заявления и документов, передача курьером пакета документов из МФЦ в администрацию (если заявление поступило в МФЦ);

2) рассмотрение документов в администрации для внесения предложения о направлении межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, если заявителем не представлены документы, указанные в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, передача в МВК документов и (или) информации, полученных по межведомственному запросу. Передача в администрацию ответа на межведомственный запрос об отсутствии документов и (или) информации, необходимых для предоставления услуги. Направление администрацией уведомления заявителю о необходимости представить документы и (или) информацию, необходимые для предоставления услуги, получение (неполучение) документов и (или) информации от заявителя, передача документов в МВК для принятия решения;

3) рассмотрение документов на заседании МВК, принятие МВК заключения по результатам рассмотрения документов, принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, постановления администрации об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, передача пакета документов из МВК в администрацию;

4) передача пакета документов из администрации в МФЦ, выдача документов заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Приём заявления и прилагаемых к нему документов, 
регистрация заявления, выдача заявителю расписки 
в получении заявления и документов, передача курьером 
пакета документов из МФЦ в администрацию 
(если заявление поступило в МФЦ)

Основанием для начала административной процедуры является обращение с заявлением и приложенными к нему документами, предусмотренными настоящим Административным регламентом.

При приёме заявления и прилагаемых к нему документов работник:

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

2) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, 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 оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

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

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

документы представлены в полном объёме;

4) в случае представления документов, предусмотренных частью 6      статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их копирование или сканирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

5) при отсутствии оснований для отказа в приёме документов оформляет расписку о приёме документов, а при наличии таких оснований - расписку об отказе в приёме документов.

Работником регистрируется заявление, заявителю выдается расписка в получении заявления и документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и подписи работника.

Срок регистрации заявления и выдачи заявителю расписки в получении документов составляет не более 20 минут.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В день принятия заявления и прилагаемых к нему документов, работник МФЦ передаёт документы через курьера в администрацию. Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи.

График приёма-передачи документов из МФЦ в администрацию согласовывается с руководителем МФЦ.

При передаче пакета документов работник администрации, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у работника администрации, второй - подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов в администрацию.

3.2. Рассмотрение документов в администрации для внесения предложения о направлении межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, если заявителем не представлены документы, указанные в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, передача в МВК документов и (или) информации, полученных по межведомственному запросу. Передача в администрацию ответа на межведомственный запрос об отсутствии документов и (или) информации, необходимых для предоставления услуги. Направление администрацией уведомления заявителю о необходимости представить документы и (или) информацию, необходимые для предоставления услуги, получение (неполучение) документов и (или) информации от заявителя, передача документов в МВК 
для принятия решения

Основанием для начала административной процедуры является получение работником администрации заявления и прилагаемых к нему документов от курьера МФЦ или заявителя, определение необходимости подготовки межведомственного запроса, направление межведомственного запроса.

Работник администрации после получения документов проверяет их наличие и в случае если заявителем не представлены документы, указанные в подпункте 2.6.2 раздела II настоящего Административного регламента, направляет межведомственный запрос.

Работник в срок не более 2-х рабочих дней направляет межведомственный запрос в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. Межведомственный запрос подготавливается в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

При получении документов и (или) информации на межведомственный запрос работник администрации направляет их в МВК для рассмотрения пакета документов и принятия решения.

В случае поступления в администрацию ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной государственному органу или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если соответствующий документ не был предъявлен заявителем по собственной инициативе, Администрация подготавливает и направляет заявителю уведомления о представлении в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления документов и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Работник администрации в течение 1 дня подготавливает уведомление заявителю о получении ответа на межведомственный запрос об отсутствии документов и (или) информации, с предложением представить заявителем в администрацию документы и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

В случае получения (неполучения) документов и (или) информации от заявителя в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления администрация передаёт пакет документов и (или) информацию в МВК для принятия решения.

Результатом административной процедуры является получение администрацией документов и (или) информации, или ответа на межведомственный запрос об отсутствии документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги; получение (неполучение) администрацией документов и (или) информации от заявителя, передача документов в МВК для принятия решения.

3.3. Рассмотрение документов на заседании МВК, принятие МВК заключения по результатам рассмотрения документов, принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, постановления администрации об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, передача пакета документов из МВК в администрацию
Основанием для начала процедуры является поступление в МВК пакета документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

МВК, изучив представленные документы и произведя осмотр, выносит заключение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, которое оформляется актом МВК, и передаёт пакет документов в администрацию.

Осмотр помещения производится МВК при необходимости установления и проведения переустройства и (или) перепланировки, затрагивающей несущие конструкции жилого дома.

Администрация на основании заключения МВК о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в течение 6 календарных дней со дня вынесения комиссией заключения подготавливает проект решения администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме, утверждённой постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».
Решение администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
На основании заключения МВК об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в течение 5 календарных дней со дня вынесения комиссией заключения администрация подготавливает проект постановления администрации об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Администрация в течение 10 календарных дней со дня подготовки проекта решения администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения обеспечивает его согласование уполномоченными должностными лицами.

Администрация в течение 11 календарных дней со дня подготовки проекта постановления администрации об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения обеспечивает его согласование.

После согласования проекта постановления администрации об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения администрация обеспечивает регистрацию указанного постановления в течение 2 календарных дней.

Результатом административной процедуры является принятие решения администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, постановления администрации об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.4. Передача пакета документов из администрации в МФЦ, 
выдача документов МФЦ заявителю

Администрация в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, постановления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направляет заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения через МФЦ, если иной способ его получения не указан заявителем.

Для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель либо представитель заявителя по доверенности пребывает в МФЦ лично с документом, удостоверяющим личность, и документом, удостоверяющим полномочия представителя действовать от имени заявителя.

При выдаче результата оказания муниципальной услуги работник МФЦ:

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

знакомит с содержанием результата оказания муниципальной услуги и выдаёт его.

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

Результатом административной процедуры является получение заявителем решения администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, постановления администрации об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

Контроль за полнотой и качеством исполнения регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами

 положений регламента и нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок специалистов администрации, главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района. 

4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля определяется главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 
в том числе порядок и формы  контроля за полнотой и качеством 
предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретному обращению заявителей.

4.2.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

4.2.3. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.4. .Периодичность плановых проверок – 1 раз в год.

4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

4.2.6. В ходе плановых и внеплановых проверок: 

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего административного регламент, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  муниципальной услуги; 

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

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

4.3. Ответственность должностных лиц администрации 
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 
ими в ходе предоставления  муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с административным и трудовым законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам

 контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

со стороны граждан, их объединений и организаций

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

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц,
муниципальных служащих при предоставлении
муниципальной услуги

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение

и  (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц,
муниципальных служащих при предоставлении
муниципальной услуги

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы являются решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) или должностных лиц, муниципальных служащих 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 административным 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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

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 главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района на действия специалистов администрации. 

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 электронном виде.

Жалоба должна содержать:

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

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, его должностного лица либо муниципального служащего; 

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

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется 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 Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 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 назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб осуществляется во время, определенное настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

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

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

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

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы 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 услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, указанный орган, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации, направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя  о перенаправлении 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 муниципальную 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 нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 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 выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Щербиновского 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 порядке, 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 правонарушениях или признаков состава преступления, материалы незамедлительно направляются 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 членов его семьи;

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

5.8. 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 уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Решения по жалобе могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии 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, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственного затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральными законами ограничений на информацию, 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, их должностных лиц либо муниципальных служащих (специалистов) 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 консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе: по телефону 8 (86151)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 «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О СОГЛАСОВАНИИ
ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ
ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

	
	Главе Щербиновского сельского поселения 

Щербиновского района

_______________________________

	
	гр.
	

	
	
	,

	
	проживающего (ей) по адресу: Щербиновский район, пос. Щербиновский, 

	
	ул.
	

	
	тел.
	

	заявление.

	

	(указывается наниматель, либо собственник(и) жилого помещения,

	

	находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае если ни один из собственников либо иных лиц

	

	не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

	Примечание:
	для физических лиц указываются: ФИО, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются Ф.И.О. представителя, реквизиты доверенности, которая прикладывается к заявлению.

	Место нахождения жилого помещения:

	

	(указывается полный адрес)

	Собственник(и) жилого помещения:

	

	

	

	

	Прошу разрешить
	

	
	(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку)

	жилого помещения, занимаемого на основании
	

	
	(права собственности, договора найма,)

	

	согласно прилагаемому проекту переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

	Срок производства ремонтно-строительных работ с
	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	по
	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	
	час.

	в
	
	дни.

	Обязуюсь:
	

	осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом;

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ уполномоченных администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района лиц;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима производства работ.

Согласие с переустройством и (или) перепланировкой получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от

	«
	
	»
	
	г. №
	
	

	

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность
	Подпись
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

	Подписи лиц, подавших заявление*:

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	
	

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	
	

	

	*При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на праве собственности - собственником.

	

	
	

	Документы представлены
	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	Входящий номер регистрации заявления
	

	Выдана расписка в получении документов
	

	
	

	Расписку получил
	
	

	
	
	

	(должность)
	
	

	
	
	

	(Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)
	
	(подпись)


Приложение № 2
к административному регламенту предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ

о согласовании переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения
	
	Главе Щербиновского сельского поселения 

Щербиновского района

Д.А. Ченокалову

	
	гр.
	Иванова Ивана Ивановича,

	
	проживающего (ей) по адресу: Краснодарский край, Щербиновский район, пос. Щербиновский,

	
	ул.
	Красная, д. 12

	
	тел.
	89053141217

	заявление.

	Собственник квартиры Иванов Иван Иванович,

	(указывается наниматель, либо собственник(и) жилого помещения,

	паспорт серия 03 00 № 672457, выдан 30.01.2002 года ОВД Щербиновского
района Краснодарского края, код подразделения 232-001, 

	находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае если ни один из собственников либо иных лиц

	проживающий по адресу Краснодарский край, Щербиновский район, пос. Щербиновский, ул. Красная, д. 12

	не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

	Примечание:
	для физических лиц указываются: ФИО, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются Ф.И.О. представителя, реквизиты доверенности, которая прикладывается к заявлению.

	Место нахождения жилого помещения:

	Краснодарский край, Щербиновский район, пос. Щербиновский, ул. Красная, д. 12

	(указывается полный адрес)

	Собственник(и) жилого помещения:

	Иванов Иван Иванович

	

	

	Прошу разрешить
	переустройство и перепланировку

	
	(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку)

	жилого помещения, занимаемого на основании
	Свидетельство 
о государственной регистрации права 
от 25.12.2000 г. 23-АМ 520118

	
	(права собственности, договора найма,)

	согласно прилагаемому проекту переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

	Срок производства ремонтно-строительных работ с
	«
	28
	»
	января
	20
	15
	г.

	по
	«
	28
	»
	марта
	20
	15
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	9-00
	по
	17-00
	час.

	в
	будние
	дни.

	Обязуюсь:
	

	осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом;

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ уполномоченных администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района лиц;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима производства работ.

Согласие с переустройством и (или) перепланировкой получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от

	«
	
	»
	
	г. №
	
	

	

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность
	Подпись
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

	Подписи лиц, подавших заявление*:

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	
	

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	
	

	

	*При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на праве собственности - собственником.

	

	
	

	Документы представлены
	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	Входящий номер регистрации заявления
	

	Выдана расписка в получении документов
	

	
	

	Расписку получил
	
	

	
	
	

	(должность)
	
	

	
	
	

	(Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)
	
	(подпись)


Приложение № 3
к административному регламенту предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «СОГЛАСОВАНИЕ (ОТКАЗ В СОГЛАСОВАНИИ) ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ»
	Прием заявления администрацией 

о предоставлении муниципальной услуги
	
	Приём МФЦ заявления 
о предоставлении муниципальной услуги

	
	
	
	
	

	
	
	
	Передача документов из МФЦ в администрацию – 

в течение 1 календарного дня

	
	
	
	
	

	Подготовка и направление администрацией межведомственного запроса

(в случае непредставления документов заявителем по собственной инициативе), получение необходимых сведений и (или) документов по запросу - в течение 7 календарных дней
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Получение администрацией

ответа об отсутствии документов

 и (или) информации


	
	Получение администрацией документов и информации
	
	

	
	
	
	
	
	

	Подготовка уведомления заявителю - в течение 1 календарного дня
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Представление заявителем документов и (или) информации - в течение 15 рабочих дней
	
	Непредставление заявителем документов и (или) информации - в течение 15 рабочих дней
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Направление документов и (или) информации в МВК для принятия решения - в течение 1 календарного дня

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	Подготовка проекта решения - в течение 6 календарных дней
	
	Подготовка проекта постановления -в течение 5 календарных дней

	
	
	
	
	

	Согласование проекта решения в течение 10 календарных дней
	
	Согласование проекта постановления - в течение 11 календарных дней

	
	
	
	
	

	Выдача решения заявителю - в течение 3 календарных дней
	
	Выдача постановления заявителю - в течение 3 календарных дней


	

	АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 28.01.2015
	№ 13

	поселок Щербиновский

	


Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией Щербиновского

сельского поселения Щербиновского района 

муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими 
в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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» постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (прилагается).

2. 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 № 13
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Щербиновского сельского
поселения Щербиновского района муниципальной услуги
«Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет
в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

1.1.1. Административный регламент предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - административный регламент) определяет порядок предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - муниципальная услуга), сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, а также определения порядка взаимодействия отделов администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и другими организациями и учреждениями.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования город Краснодар либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

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

законные представители;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы отдела по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - отдел по общим и юридическим вопросам), предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется:

1) в отделе по общим и юридическим вопросам:

при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

2) посредством размещения информации:

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

на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района;

на информационном стенде в администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района;

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

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1.3.4. На информационных стендах в администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района размещается следующая информация:

наименование муниципальной услуги;

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

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

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

наименование органа администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

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

контактная информация об органе администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образец заполнения запроса на получение муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

1.3.5. Отдел по общим и юридическим вопросам расположен по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, поселок Щербиновский, улица Победы, 7, здание администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, кабинет № 4.

График работы отдела по общим и юридическим вопросам:

понедельник-четверг: с 8.00 до16.12;

пятница: с 8.00 до 15.12;

перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Справочные телефоны: 8(86151) 3-11-99.

Адрес официального сайта администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: www.admsherbsp.ucoz.ru.

Адрес электронной почты администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: scherbin_sow@mail.ru.

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

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

График работы: 

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

среда: с 8.00 до 20.00

суббота: с 8.00 до 13.00

выходные дни: воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

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

Адрес официального сайта: mfc.staradm.ru.

Адрес электронной почты: mfc_scherbin@mail.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2. Наименование органа, предоставляющего 

муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет отдел по общим и юридическим вопросам.

2.2.2. Муниципальную услугу предоставляет специалист отдела по общим и юридическим вопросам, у которого в должностной инструкции закреплено выполнение данной функции.

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

2.2.4. При предоставлении муниципальной услуги отдел по общим и юридическим вопросам взаимодействует со следующими организациями:

управлением Федеральной регистрационной службы кадастра и картографии по Краснодарскому краю в Щербиновском район (адрес: Краснодарский край, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92, телефон 8 (86151) 7-77-14);

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

муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является издание постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района:

- о признании гражданина малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- об отказе гражданину в признании малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней с даты представления гражданином в отдел по общим и юридическим вопросам заявления о принятии на учет и учетных документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов,

регулирующих отношения, возникающие в связи

с предоставлением муниципальной услуги

Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации (текст опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 года № 237; текст с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 года № 6-ФКЗ и от 30 декабря 2008 года № 7-ФКЗ, опубликован в «Российской газете» от 21 января 2009 года № 7, в «Парламентской газете» от 23 января  2009 года № 4, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 26 января 2009 года № 4, статья 445);

Жилищный кодекс Российской Федерации (текст опубликован в «Российской газете» от 12 января 2005 года № 1, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 31 декабря 2006 года № 297, от 24 октября 2007 года    № 237, «Парламентской газете» от 22 мая 2008 года № 34-35, «Российской газете» от 25 июля 2008 года № 158, «Парламентской газете» от 9 июня 2009 года № 31, «Российской газете» от 29 сентября 2009 года № 182, от 27 ноября     2009 года № 226, от 22 декабря 2009 года № 246, от 07 мая 2010 года № 98,      от 2 августа 2010 года № 169, от 3 декабря 2010 года № 274, от 7 июня 2011 года № 121, от 25 июля 2011 года № 160, от 7 декабря 2011 года № 275, от 9 декабря 2011 года № 278, от 14 декабря 2011 года № 281, Собрании законодательства Российской Федерации от 2 апреля 2012 года, № 14, ст. 1552);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газете» от 30 июля 2010 года № 168, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 8 апреля 2011 года № 75, от 30 июня 2011 года № 139, от 4 июля 2011 года № 142, от 15 июля 2011 года № 153, от 21 июля 2011 года № 157, от 9 декабря 2011 года № 278, от 30 июля 2012 года № 172);

Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (текст опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 30 мая 2011 года № 22 статья 3169, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 26 августа 2011 года № 189, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 9 июля 2012 года № 28, ст. 3908, в «Российской газете» от 31 августа 2012 года № 200, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 10 декабря 2012 года № 50 (часть VI), ст. 7070);

Закон Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (текст опубликован в газете «Кубанские новости» от 31 декабря 2008 года № 225, текст с изменениями опубликован в газете «Кубанские новости» от 18 июня 2009 года № 96, от 19 июля 2010 года № 117, от 29 декабря 2011 года № 233; от 9 июля 2012 года № 127, от 3 октября 2012  года № 191);

Закон Краснодарского края от 29 декабря 2009 года № 1890-КЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (текст опубликован в газете «Кубанские новости» от 30 декабря 2009 года № 225, текст с изменениями опубликован в газете «Кубанские новости» от 22 февраля 2011 года № 28, от 21 мая 2012 года № 91, от 3 октября 2012 года № 191);

постановление главы администрации Краснодарского края от 17 апреля 2007 года № 335 «Об организации учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан и граждан отдельных категорий» (текст опубликован в газете «Кубанские новости» от 28 апреля 2007 года № 63);

выписка из приказа департамента жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края от 27 октября 2010 года № 5 «О реализации отдельных положений Закона Краснодарского края от 29 декабря 2009 года № 1890-КЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (текст размещен в информационно-правовой системе «Гарант»);

выписка из приказа департамента жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края от 22 марта 2010 года № 22 «О реализации отдельных положений Закона Краснодарского края от 29 декабря 2009 года № 1890-КЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (текст размещен в информационно-правовой системе «Гарант»);

- Устав Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 3 июня 2014 года № 8 (136).

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 представлению заявителем, 

способы их получения, в том числе в электронной форме, 

порядок их представления

2.6.1. Для получения муниципальной услуги гражданин (заявитель) представляет в отдел по общим и юридическим вопросам следующие учетные документы (далее - учетные документы):

1) заявление о признании малоимущим в целях принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (1 экземпляр подлинный), которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту (далее - заявление);

2) документы, подтверждающие место жительства гражданина:

паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации гражданина по месту жительства и членов семьи, которые могут быть признаны малоимущими (при представлении паспорта стр. 2, 3, 5, 14, 17) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

свидетельство о регистрации по месту жительства (при наличии);

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

3) выписка из лицевого счета жилого помещения, принадлежащего и (или) принадлежавшего в течение последних пяти лет гражданину и (или) членам его семьи на праве собственности, и (или) гражданам, зарегистрированным по месту жительства совместно с гражданином(ами) и членами его семьи, за исключением граждан, занимающих соответствующие жилые помещения по договору поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования, по договору найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования или по договору безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда, фактически занимаемого в течение последних пяти лет гражданином или членами его семьи, и (или) гражданами, зарегистрированными по месту жительства совместно с гражданином(ами) и членами его семьи, составленная не ранее чем за два месяца до даты представления в уполномоченный орган по учету (1 экземпляр подлинный);

4) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния:

свидетельство о рождении (независимо от возраста) на всех членов семьи, которые могут быть признаны малоимущими (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

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

свидетельство об усыновлении - при наличии (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

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

5) справки о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, а также у граждан, зарегистрированных по месту жительства совместно с гражданином(ами) и членами его семьи, за исключением граждан, занимающих соответствующие жилые помещения по договору поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования, по договору найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования или по договору безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда на праве собственности или ином подлежащем государственной регистрации праве жилого(ых) помещения(й) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за 2 месяца до даты представления, из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда (филиалом ГУП Краснодарского края «Крайтехинвентаризация - Краевое БТИ» по Щербиновскому району) (1 экземпляр подлинный), и органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю) (1 экземпляр подлинный);

6) правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы гражданина и (или) членов его семьи, и (или) граждан, зарегистрированных по месту жительства совместно с гражданином(ами) и членами его семьи, за исключением граждан, занимающих соответствующие жилые помещения по договору поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования, по договору найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования или по договору безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда, на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов), в том числе и на жилые помещения, в которых указанные гражданине не проживают (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

7) соглашения об определении порядка пользования жилым помещением, в случае наличия общей долевой собственности и самостоятельного выхода на земельный участок (1 экземпляр подлинный - для ознакомления, 1 экземпляр копия);

8) договор найма (поднайма) жилого помещения, при наличии (1 экземпляр подлинный, 1 экземпляр копии);

9) уведомление гражданина о наличии (отсутствии) у него предусмотренных законодательством Российской Федерации оснований признания нуждающимся в жилом помещении, выданное в порядке и по форме, которые установлены органом исполнительной власти Краснодарского края в области жилищно-коммунального хозяйства, выданное управлением по жилищным вопросам в установленном порядке;

10) отчет независимого оценщика о стоимости имущества (земельные участки, жилые помещения, дачные домики, гаражи, иные строения, транспортные средства), находящегося в собственности (доли в праве общей собственности), представляемый по желанию гражданина (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

11) справка о наличии на праве собственности транспортного средства из органа, осуществляющего регистрацию транспортных средств на территории Российской Федерации (1 экземпляр подлинный);

12) справка с места работы по форме 2-НДФЛ о помесячных доходах за 12 месяцев, непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления (для неработающих трудоспособных граждан справка из ГКУ Краснодарского края «Центр занятости населения Щербиновского района» (1 экземпляр подлинный);

13) для индивидуальных предпринимателей налоговые декларации с отметкой налогового органа (если представлены в налоговый орган лично), с приложением уведомления, квитанции (если отправлены почтой либо по телекоммуникационным каналам связи) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

14) заверенные индивидуальным предпринимателем копии отдельных листов книги учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуального предпринимателя, использующего систему налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности и (или) применяющего упрощенную систему налогообложения, за 12 месяцев, непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления;

15) справка с места учебы о получаемой стипендии за 12 месяцев, непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления, а также компенсационные выплаты, полученные в академическом отпуске по медицинским показаниям, для обучающихся в учебных заведениях (1 экземпляр подлинный);

16) справка о сумме ежемесячной пенсии за 12 месяцев, непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления, для получающих пенсию (1 экземпляр подлинный);

17) справка из органов социальной защиты за 12 месяцев, непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления, о получении мер социальной поддержки (1 экземпляр подлинный);

18) справка о кадастровой стоимости земельного участка(ов) и (или) их частей, принадлежащих на праве собственности (общей долевой собственности), при наличии (1 экземпляр подлинный);

19) декларация о видах доходов, заполненная гражданином самостоятельно в случае, если гражданин не имеет возможности подтвердить документально какие-либо виды своих доходов (1 экземпляр подлинный), которая оформляется по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.
2.6.2. Документами, необходимыми в соответствии с законодательными или иными 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, являются справки:

о наличии (отсутствии) на праве собственности или ином подлежащем государственной регистрации праве жилого(ых) помещения(й) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за 2 месяца до даты представления на всех членов семьи из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю);

о кадастровой стоимости земельного участка(ов) и (или) их частей, принадлежащих на праве собственности (общей долевой собственности), при наличии;

о помесячных доходах для неработающих трудоспособных граждан из ГКУ Краснодарского края «Центр занятости населения Щербиновского района»;

о получении мер социальной поддержки из органов социальной защиты за 12 месяцев, непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления.

2.6.3. В случае представления заявителем документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их копирование или сканирование осуществляется специалистом отдела по общим и юридическим вопросам, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.

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

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

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

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

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

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

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

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

2.6.10. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящего положения не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

2.7. 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 предоставлением муниципальной услуги;

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.8.1. В приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в случае обращения в отдел по общим и юридическим вопросам с заявлением неуполномоченного лица.

2.8.2. Специалист отдела по общим и юридическим вопросам возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- непредставление заявителем в течение 30 рабочих дней учетных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- неполучение ответов на запросы о предоставлении документов, указанных в подпункте 2.6.3 пункта 2.6 раздела 2 административного регламента, направленных отделом по общим и юридическим вопросам в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.9.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если:

- не представлены документы, подтверждающие право гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- представлены документы, которые не подтверждают право гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- не истек пятилетний срок со дня совершения гражданином намеренных действий по ухудшению своих жилищных условий.

Не подлежат повторному принятию на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по отдельной(ым) категории(ям) граждане отдельных категорий, которым в установленном порядке органом государственной власти предоставлена социальная поддержка (финансовая поддержка государства) по обеспечению жильем независимо от формы предоставления указанной поддержки, если федеральным нормативным правовым актом или нормативным правовым актом Краснодарского края установлено, что граждане соответствующей(их) категории(ий) имеют право на получение мер социальной поддержки (финансовой поддержки государства) по обеспечению жильем только один раз.

2.9.3. Гражданам, которым отказано в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, полученные от них учетные документы не возвращаются.

2.10. 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

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

2.11. Порядок, размер и основания взимания

муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой

за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания муниципальной пошлины или иной платы.

2.12. 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

При предоставлении муниципальной услуги взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не осуществляется.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди

при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

и при получении результата предоставления

муниципальной услуги

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

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

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

2.14. 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

2.14.1. Все запросы о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в книге регистрации заявлений граждан в день их представления в отдел по общим и юридическим вопросам с указанием даты и времени представления.

2.14.2. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, Интернета, электронной почты, или при личном обращении в отдел по общим и юридическим вопросам.

2.15. Требования к помещениям, в которых

предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания

и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной,

текстовой информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги

2.15.1. Помещение для работника отдела по общим и юридическим вопросам, предоставляющего муниципальную услугу, должно соответствовать следующим требованиям:

1) наличие соответствующих вывесок и указателей;

2) наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения;

3) наличие удобной офисной мебели;

4) наличие телефона;

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

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

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

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

2.15.2. Возле кабинета специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должен располагаться информационный стенд. На информационном стенде должны быть размещены:

- текст настоящего Административного регламента;

- почтовый адрес, телефон, адреса электронной почты и официального сайта администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района;

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

- образцы заявлений, подаваемых заявителем (приложение №и 1 к настоящему административному регламенту);

- другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.16. 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 муниципальных и муниципальных услуг,

возможность получения информации о ходе предоставления

муниципальной услуги, в том числе с использованием

информационно-коммуникационных технологий

2.16.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

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

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

- возможность обращения с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействия) должностных лиц отдела по общим и юридическим вопросам в связи с рассмотрением заявления в соответствии с законодательством Российской Федерации;

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

Единый «Портал муниципальных и муниципальных услуг» обеспечивает:

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

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

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

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

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

2.16.2. Возможность получения муниципальной услуги, предусмотренной административным регламентом, в многофункциональном центре предоставления муниципальных и муниципальных услуг в настоящее время отсутствует.

2.16.3. Отдел по общим и юридическим вопросам посредством неукоснительного соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, а также порядка предоставления муниципальной услуги, установленных административным регламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления муниципальной услуги.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие

особенности предоставления муниципальной услуги

в многофункциональных центрах предоставления муниципальных

и муниципальных услуг и особенности предоставления

муниципальной услуги в электронной форме

Муниципальная услуга «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» в электронной форме не оказывается.

Предоставление муниципальной услуги возможно через МФЦ.

В МФЦ размещается:

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

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

- сроки предоставления муниципальных услуг;

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

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

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

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

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

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

- иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

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

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

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

- сектор информирования и ожидания;

- сектор приема заявителей.

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

3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (действий),

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности

выполнения административных процедур (действий)

в электронной форме

Предоставление муниципальной включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления и документов;

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

рассмотрение заявления и принятие решения;

подготовка и принятие постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района;

выдача отделом по общим и юридическим вопросам гражданину уведомления о результатах рассмотрения вопроса.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» приведена в приложении № 5 к административному регламенту.

Критерием принятия решения при предоставлении отделом по общим и юридическим вопросам муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» является признание гражданина малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениями.

3.1. Прием заявления и документов

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) в отдел по общим и юридическим вопросам с заявлением и комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Сбор и представление документов, перечисленных в пункте 2.6.1 или пункте 2.6.2 пункта 2.6 раздела 2 административного регламента, возлагаются на гражданина или на его законного представителя.

Заявление подписывается гражданином и всеми указанными в таком заявлении дееспособными членами его семьи.

Заявления регистрируются специалистом отдела по общим и юридическим вопросам в книге регистрации заявлений граждан в день их представления в отдел по общим и юридическим вопросам с указанием даты и времени представления.

Гражданину, подавшему заявление с документами, перечисленными в подпункте 2.6.1 или подпункте 2.6.2 пункта 2.6 раздела 2 административного регламента, специалистом отдела по общим и юридическим вопросам выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня, даты и времени принятия (приложение № 3 к административному регламенту).

3.2. Межведомственное взаимодействие с иными органами 

муниципальной власти, органами местного самоуправления 

организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги

В случае если документы, указанные в подпункте 2.6.3 пункта 2.6 раздела 2 административного регламента, не представлены заявителем по собственной инициативе, специалист отдела по общим и юридическим вопросам принимает решение о формировании и направлении межведомственных запросов в органы муниципальной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

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

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

Запрос должен содержать следующие сведения:

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

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

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

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

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

е) контактную информацию для направления ответа на запрос;

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

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

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

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

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

3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения

Специалист отдела по общим и юридическим вопросам при рассмотрении заявления и документов проверяет их надлежащее оформление.

При отсутствии какого-либо учетного документа специалист отдела по общим и юридическим вопросам выдает гражданину под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении уведомление установленной формы с указанием перечня недостающих документов (приложение № 4 к административному регламенту). В книге регистрации заявлений делается отметка о выдаче (направлении) гражданину соответствующего уведомления с указанием даты его выдачи (направления).

В случае непредставления гражданином недостающих учетных документов в течение тридцати рабочих дней со дня вручения гражданину указанного уведомления либо представления им письменного заявления об отказе от представления недостающих учетных документов, перечисленных в уведомлении, администрация Щербиновского сельского поселения Щербиновского района принимает решение по заявлению гражданина о признании на основании имеющихся учетных документов.

3.4. Подготовка и принятие постановления администрации 

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

Решение главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о признании (об отказе в признании) гражданина малоимущим в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях принимается с учетом заключения отдела по общим и юридическим вопросам о наличии (отсутствии) оснований о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и оформляется в форме постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, не позднее чем через 30 рабочих дней с даты представления гражданином в отдел по общим и юридическим вопросам заявления и учетных документов.

Специалист отдела по общим и юридическим вопросам вносит информацию о гражданах, признанных малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в книгу учета граждан, признанных малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.5. Выдача отделом по общим и юридическим вопросам гражданину уведомления о результатах рассмотрения вопроса

Специалист отдела по общим и юридическим вопросам не позднее, чем через три рабочих дня со дня принятия постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о признании (об отказе в признании) гражданина малоимущим в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, выдает под роспись либо направляет заказным письмом с уведомлением о вручении гражданину уведомления, подтверждающего принятие такого решения.

Постановление администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района может быть обжаловано в судебном порядке.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и предоставлением ответственными должностными лицами

положений административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием решений

ответственными должностными лицами

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственным должностным лицом отдела по общим и юридическим вопросам осуществляется начальником отдела по общим и юридическим вопросам, главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела по общим и юридическим вопросам, главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении специалистом муниципальной услуги, подготовки ответов на обращения граждан.

4.2. Порядок и периодичность осуществления

плановых и внеплановых проверок полноты и качества

предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги

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

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

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

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистом отдела по общим и юридическим вопросам положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям физических лиц, по поручениям главы главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение положений настоящего административного регламента.

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

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

- знание ответственным специалистом требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования по предоставлению муниципальной услуги;

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

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

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

4.3. Ответственность муниципальных служащих за решения

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

в ходе предоставления муниципальной услуги

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

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

4.3.3. Специалист несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательность совершения административных действий. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностном регламенте (инструкции).

4.4. Положения, характеризующие требования

к порядку и формам контроля за предоставлением

муниципальной услуги, в том числе со стороны

граждан, их объединений и организаций

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

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

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве

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

органа местного самоуправления и (или) его должностных лиц

при предоставлении муниципальной услуги

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование) в администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

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

5.2. Предмет жалобы

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

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.3. Органы местного самоуправления

и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные 

лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Заявитель может направить жалобу в письменной форме на почтовый адрес администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, а также в форме электронного сообщения на электронный адрес администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, либо обратиться лично к начальнику отдела по общим и юридическим вопросам во время личного приема или по телефону               (86151)3-11-21.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

5.4.2. Жалоба на решения, принятые начальником отдела по общим и юридическим вопросам, предоставляющего муниципальную услугу, подается главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

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

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

5.4.5. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) 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.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

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

5.6. Перечень оснований для приостановления

рассмотрения жалобы в случае, если возможность

приостановления предусмотрена законодательством

Российской Федерации

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

5.7. Результат рассмотрения жалобы

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

- удовлетворяет жалобу;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.2. В случае признания жалобы обоснованной жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом по общим и юридическим вопросам, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.

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

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

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах

рассмотрения жалобы

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

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

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

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

5.10. Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

5.11. Способы информирования заявителей о порядке

подачи и рассмотрения жалобы

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

- по телефону;

- по письменному обращению;

- при личном обращении заявителей в отдел по общим и юридическим вопросам;

- по письменному запросу на адрес электронной почты администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (scherbin_sow@mail.ru);
- на информационных стендах администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района;

- в средствах массовой информации.

Глава

Щербиновского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов
Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПРИЗНАНИИ ГРАЖДАНИНА И ЧЛЕНОВ ЕГО СЕМЬИ

МАЛОИМУЩИМИ В ЦЕЛЯХ ПРИНЯТИЯ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ

НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ

Главе Щербиновского сельского 

поселения Щербиновского района 
_________________________________
(Ф.И.О. главы)

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

________________________________

________________________________

зарегистрированного(ой) ________

________________________________

________________________________

телефон ________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о признании гражданина и членов его семьи малоимущими

в целях принятия на учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях

 Прошу признать малоимущими меня/мою семью из _______________ человек,

проживающих совместно со мной, в том числе:

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

Я (мы) предупрежден(а)(ы) о последствиях, предусмотренных статьей 13 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2009 года № 1890-КЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», при выявлении указанных мною (нами) неполных сведений или сведений, не соответствующих действительности.

В соответствии со статьей 11 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2009 года № 1890-КЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» прилагаю(ем) следующие документы:

1) ______________________________________________________________;

2) ______________________________________________________________;

3) ______________________________________________________________;

4) ______________________________________________________________;

5) ______________________________________________________________;

6) ______________________________________________________________;

7) ______________________________________________________________;

8) ______________________________________________________________;

9) ______________________________________________________________;

10) _____________________________________________________________;

11) _____________________________________________________________;

12) _____________________________________________________________;

13) _____________________________________________________________;

14) _____________________________________________________________.

Подписи заявителя и всех дееспособных членов его семьи  __________________________________________________

                        (подпись)                       (Фамилия, инициалы)
__________________________________________________

                        (подпись)                       (Фамилия, инициалы)

__________________________________________________

                        (подпись)                       (Фамилия, инициалы)

Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях»

ФОРМА ДЕКЛАРАЦИИ

О ВИДАХ ДОХОДОВ, ПОЛУЧЕННЫХ ГРАЖДАНИНОМ,

И ПОДЛЕЖАЩЕМ НАЛОГООБЛОЖЕНИЮ ИМУЩЕСТВЕ, ОТЧУЖДЕННОМ В ТЕЧЕНИЕ ПЕРИОДА ОЦЕНКИ 

СТОИМОСТИ ИМУЩЕСТВА

ДЕКЛАРАЦИЯ

о видах доходов, полученных гражданином,

и подлежащем налогообложению имуществе, отчужденном

в течение периода оценки стоимости имущества

    Я, ________________________________________________________________,

                      (фамилия, имя, отчество - полностью)

дата рождения ______________ года, место рождения ______________________
                                                                                                                      (страна, республика

____________________________________________________________________

             (край, область), город, район, населенный пункт)

документ, удостоверяющий личность - __________, серия _____, номер ______,

                                                                           (вид документа)

дата выдачи «__» _______ ____ года, ____________________________________________________________________

                                  (наименование органа, выдавшего документ)

зарегистрированный(ая) по месту жительства по адресу: ____________________
                                                                                                                 (полный адрес регистрации

____________________________________________________________________
                                                          по месту жительства)

не имея  возможности  документально  подтвердить  доходы,  за  исключением

доходов  от  трудовой  и индивидуальной предпринимательской деятельности, в порядке  части  4  статьи  11 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2009

года № 1890-КЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» настоящим подтверждаю, что:

1) в течение 12 месяцев с «__» _______ 20 __ года по «__»_______  20  __  года  я (мой(и) несовершеннолетний(ие) ребенок(дети) имел(а)(и) следующие виды доходов:

	№ п/п
	Наименование
	Сумма (в рублях)
	Примечание <*>

	1.
	Компенсация, выплачиваемая государственным органом или общественным объединением за время исполнения государственных или общественных обязанностей, за исключением ежегодных компенсаций и разовых (единовременных) пособий, предоставляемых различным категориям граждан в соответствии с:

Законом Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
	
	

	
	Законом Российской Федерации от 12 января 1995 года                     № 5-ФЗ «О ветеранах»;
	
	

	
	Законом Российской Федерации от 24 ноября 1995 года                   № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
	
	

	
	Законом Российской Федерации от 10 января 2002 года                   № 2-ФЗ «О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне»;
	
	

	
	Федеральным законом от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»
	
	

	2.
	Социальные выплаты из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников, к которым относятся:
	Х
	Х

	а)
	пенсии, компенсационные выплаты (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и дополнительное ежемесячное обеспечение пенсионеров
	
	

	б)
	ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку
	
	

	в)
	стипендии, выплачиваемые обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования, аспирантам и докторантам, обучающимся с отрывом от производства в аспирантуре и докторантуре при образовательных учреждениях высшего профессионального образования и научно-исследовательских учреждениях, слушателям духовных учебных заведений, а также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям
	
	

	г)
	пособие по безработице, материальная помощь и иные выплаты безработным гражданам, а также стипендия и материальная помощь, выплачиваемая гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы занятости, выплаты безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временных работах, а также выплаты несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах, за исключением компенсации материальных затрат, выплачиваемой безработным гражданам в связи с направлением их на работу (обучение) в другую местность по предложению органов службы занятости в соответствии с Законом Российской Федерации от 19 апреля 1991 года № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»
	
	

	д)
	пособие по временной нетрудоспособности, за исключением средств материнского капитала, выплачиваемых в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2006 года  № 256-ФЗ «О дополнительных мерах государственной поддержки семей, имеющих детей», а также пособий гражданам, имеющим детей, в связи с их рождением и воспитанием, выплачиваемых в соответствии с Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»
	
	

	е)
	ежемесячное пособие супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности и были признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту воинской службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе
	
	

	ж)
	ежемесячная компенсационная выплата неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства
	
	

	з)
	ежемесячные страховые выплаты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, за исключением единовременных страховых выплат, производимых в возмещение ущерба, причиненного жизни и здоровью гражданина, его личному имуществу и имуществу, находящемуся в общей собственности членов его семьи, а также ежемесячных сумм, связанных с дополнительными расходами на медицинскую, социальную и профессиональную реабилитацию в соответствии с решением учреждения государственной службы медико-социальной экспертизы
	
	

	3.
	Иные социальные выплаты, установленные органами государственной власти Российской Федерации, органами государственной власти Краснодарского края, органами местного самоуправления, организациями, за исключением пособия на погребение, выплачиваемое в соответствии с Федеральным законом от 12 января 1996 года № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», а также единовременная материальная помощь на погребение, выплачиваемая в соответствии с Законом Краснодарского края от 04 февраля 2004года № 666-КЗ «О погребении и похоронном деле в Краснодарском крае»
	
	

	4.
	Доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности, доходы от реализации и сдачи в аренду (наем, поднаем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей, иных объектов нежилой недвижимости и (или) их частей (долей в праве общей собственности), транспортных и иных механических средств
	
	

	5.
	Другие доходы, в которые включаются
	Х
	Х

	а)
	денежное довольствие военнослужащих (за исключением доходов военнослужащих, проходящих военную службу по призыву в качестве сержантов, старшин, солдат и матросов, а также военнослужащих, обучающихся в военных образовательных учреждениях профессионального образования и не заключивших контракт на прохождение военной службы), сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации и других органов правоохранительной службы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное обеспечение (денежная компенсация взамен продовольственного пайка), установленные законодательством Российской Федерации
	
	

	б)
	единовременное пособие при увольнении с военной службы из органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации, других органов правоохранительной службы
	
	

	в)
	оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации
	
	

	г)
	материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности или по возрасту
	
	

	д)
	авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с законодательством Российской Федерации об авторском праве и смежных правах, в том числе по авторским договорам наследования
	
	

	е)
	доходы от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства
	
	

	ж)
	доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении собственностью организаций
	
	

	з)
	алименты, получаемые членами семьи или одиноко проживающим гражданином, за исключением выплаченных алиментов
	
	

	и)
	денежные эквиваленты полученных мер социальной поддержки, установленных органами государственной власти Российской Федерации, органами государственной власти Краснодарского края, органами местного самоуправления, организациями
	
	

	к)
	проценты по банковским вкладам
	
	

	л)
	наследуемые и подаренные денежные средства
	
	

	м)
	вознаграждение, причитающееся приемным родителям за оказание услуг по воспитанию приемных детей
	
	

	н)
	оплата труда патронатных воспитателей
	
	

	о)
	субсидии гражданам, ведущим личное подсобное хозяйство, предоставляемые в соответствии с законодательством Краснодарского края
	
	


                __________________ ________________________

                                    (подпись)                           (Ф.И.О.)

                     «___» __________________ 20___ г.

2) в течение 60 месяцев с «___» ________________ 20 __ года по «___» _____________ 20 __ года я (мой(и) несовершеннолетний(ие) ребенок (дети) произвел(а)(и) отчуждение подлежащего налогообложению имущества:

	№ п/п
	Вид имущества
	Стоимость отчужденного имущества (в рублях) <**>

	I
	Недвижимое имущество
	Х

	1.
	Земельный(ые) участок(и), за исключением земельных участков площадью 600 и менее квадратных метров, предоставленных для ведения садоводства или огородничества, но не более одного на семью
	

	2.
	Жилой дом (часть жилого дома)
	

	3.
	Квартира (часть квартиры)
	

	4.
	Дача (часть дачи)
	

	5.
	Садовый домик в садоводческом товариществе (часть домика)
	

	6.
	Гараж (часть гаража)
	

	7.
	Иные объекты (части объектов) недвижимости любого функционального назначения
	Х

	1)
	Строения
	

	2)
	Помещения
	

	3)
	Сооружения
	

	II
	Движимое имущество
	Х

	
	Транспортные средства, за исключением транспортных средств, находящихся в розыске, при условии подтверждения факта их угона (кражи) документом, выдаваемым уполномоченным органом:
	Х

	1)
	Автомобиль, за исключением автомобиля легкового, специально оборудованного для использования инвалидами, а также автомобиля легкового с мощностью двигателя до 100 лошадиных сил (до 73,55 кВт), полученного (приобретенного) через органы социальной защиты населения в установленном законом порядке
	

	2)
	Мотоцикл
	

	3)
	Мотороллер
	

	4)
	Автобус
	

	5)
	Самоходные машины на пневматическом ходу, за исключением тракторов, самоходных комбайнов всех марок, специальных автомашин (молоковозы, скотовозы, специальные машины для перевозки и внесения минеральных удобрений, ветеринарной помощи, технического обслуживания), зарегистрированных на сельскохозяйственных товаропроизводителей и используемых при сельскохозяйственных работах для производства сельскохозяйственной продукции
	

	6)
	Снегоходы
	

	7)
	Мотосани
	

	8)
	Самолет
	

	9)
	Вертолет
	

	10)
	Другое воздушное транспортное средство
	

	11)
	Теплоход
	

	12)
	Яхта
	

	13)
	Катер
	

	14)
	Гидроцикл
	

	15)
	Моторная лодка, за исключением моторной лодки с двигателем мощностью не свыше 5 лошадиных сил
	

	16)
	Несамоходное (буксируемое) судно
	

	17)
	Другое водное транспортное средство, за исключением промысловых морских и речных судов и весельных лодок
	


Указанные мною в настоящей декларации сведения полны и достоверны.

Я даю согласие на получение уполномоченным органом по учету любых данных, необходимых для проверки предоставленных 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 предупрежден(а) о последствиях, предусмотренных Законом Краснодарского края от 29 декабря 2009 года № 1890-КЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», при выявлении указанных мною неполных сведений или сведений, не соответствующих действительности.

                __________________ ________________________

                                      (подпись)                       (Ф.И.О.)

                     «___» __________________ 20___ г.

--------------------------------

<*> Если соответствующий доход подтвержден гражданином документально, в графе «Примечание» ставится отметка «подтвержден документально» либо «отсутствует», если у гражданина отсутствует такой вид дохода.

<**> Если гражданин не допускал отчуждение какого-либо имущества, в графе «Стоимость отчужденного имущества» соответствующей строки ставится прочерк.

<***> Настоящая декларация заполняется отдельно в отношении каждого совершеннолетнего члена семьи, не имеющего возможность документально подтвердить свой доход и включенного в заявление о признании гражданина и членов его семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях»

ФОРМА РАСПИСКИ В ПРИНЯТИИ 

ОТ ГРАЖДАНИНА ВСЕХ НЕОБХОДИМЫХ УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ

                                                                                                _____________________________

                                                                                                _____________________________

                                                                                                _____________________________

     Угловой штамп                                                                _____________________________

РАСПИСКА В 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:

	 N 

п/п
	   Наименование и    

 реквизиты документа 
	Кол-во экз-ров 

     (шт.)     
	 Кол-во листов 

     (шт.)     
	  Примечание   

	
	
	подлинник
	копия
	подлинник
	копия
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Должностное лицо                           _______________       _________________

                                                                (Ф.И.О.)                             (подпись)
Приложение № 4
к административному регламенту

предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях»

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

ГРАЖДАНИНА О НЕОБХОДИМОСТИ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ

НЕДОСТАЮЩИХ УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ

Угловой штамп                                                                           _____________________________

                                                                                                      _____________________________

                                                                                                      _____________________________

                                                                                                      _____________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

ГРАЖДАНИНА О НЕОБХОДИМОСТИ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ

НЕДОСТАЮЩИХ УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ

Для рассмотрения Вашего заявления от «___» ________ ____ г. по вопросу ___________________________________________________________________

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

	 N 

п/п
	         Наименование документа          
	    Вид представляемого    

         документа         

	
	
	  подлинник  
	копия вместе 

с подлинником

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Должностное лицо                          _______________       _________________

                                                                    (Ф.И.О.)                                (подпись)
Приложение № 5
к административному регламенту

предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях»

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ



















ООО «Ейское полиграфпредприятие», 353620, ст.Старощербиновская,  ул.Красная, 60.

Тел.: 8(86151) 7-82-57, факс: 7-81-42.    30.01.2015.     Заказ № _____.     Тираж  100

Рассмотрение поступивших документов  секретарем МВК, подготовка их к рассмотрению на заседании МВК - в течение 10 календарных дней





Подготовка секретарем МВК уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передача его в МБУ «МФЦ» - 5 календарных дней





Прием МБУ "МФЦ" заявления о предоставлении муниципальной услуги


     





Передача документов из МБУ «МФЦ» в администрацию поселения –


в течение 1 календарного дня





В течение 5 календарных дней МВК организует осмотр перепланируемого и (или)  переустраиваемого нежилого помещения в многоквартирном доме





Рассмотрение документов на заседании МВК - в течение 1 календарного дня, 


по результатам которого выносится:





Заключение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения, которое оформляется актом








Заключение о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения,   которое оформляется актом








Подготовка проекта постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района- в течение 10 календарных дней со дня вынесения комиссией заключения








Подготовка проекта постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района – в течение 5 календарных дней со дня вынесения комиссией заключения








Согласование проекта постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района – 


в  течение 10 календарных дней с:


- начальником отдела по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района - в течение 3 календарных дней;


- специалистом отдела по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (антикоррупционная и правовая экспертиза) - в течение 5 календарных дней;


- регистрация проекта постановления в отделе по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района - 2 календарных дня








Передача документов в МБУ «МФЦ»


- в течение 2 календарных дней





Выдача постановления (уведомления об отказе в предоставлении 


муниципальной услуги) заявителю - в течение 1 календарного дня





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





Обращение заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги





Отдел по общим и юридическим вопросам





МФЦ





Приём и регистрация заявления с комплектом документов





Направление запросов в иные органы и организации для получения дополнительной информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги





Межведомственное  взаимодействие с иными органами государственной   власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении


муниципальной услуги





Направление полного пакета документов в отдел по общим и юридическим  вопросам





Направление специалистом отдела по общим и юридическим вопросам решения 


о принятии либо отказе в признании граждан малоимущими





МФЦ





Заявителю





Заявителю
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