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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КАЛИНИНСКИЙ РАЙОН
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«____»_____________ 201 __ г.



                            №_____________

ст-ца Калининская

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях отдельных категорий граждан»
В соответствии со статьями 30, 64, 68 Устава муниципального образования Калининский район, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», в целях осуществления мероприятий по проведению административной реформы в муниципальном образовании Калининский район  ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях отдельных категорий граждан»  (прилагается).
2.Назначить ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги  начальника управления градостроительства и благоустройства муниципального образования Калининский район Ширяева Олега Михайловича.

3.Контроль  за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4.Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
Глава муниципального образования

Калининский район                                                                                  В.В.Ракитин 

Утвержден постановлением главы муниципального образования                    Калининский район

от____________ №___________

Административный регламент предоставления муниципального услуги «Принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях отдельных категорий граждан»  

I.Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях отдельных категорий граждан»  (далее – Административный регламент) является порядок взаимодействия  уполномоченных должностных лиц Управления градостроительства и благоустройства администрации муниципального образования Калининский район ( далее – Управление) с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявители на предоставление муниципальной услуги: граждане Российской Федерации, имеющие постоянную регистрацию на территории  Калининского района, относящиеся к отдельной категорий, перечень которых определен статьей 1 Закона № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», при наличии оснований, указанных в статье 3 данного Закона, а так же граждане, указанные в Законе № 1748-КЗ «Об обеспечении дополнительных гарантий прав на имущество и жилое помещение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Краснодарском крае»  (далее – граждане), достигшие восемнадцати, а также не достигшие восемнадцати лет, но объявленные в случаях и порядке, предусмотренных федеральным законодательством, полностью дееспособными (эмансипированными).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги


Муниципальная услуга предоставляется по адресу: ст. Калининская, ул. Ленина, 147, кабинеты 18, 32. Почтовый адрес для направления обращений: 353780, ст. Калининская, ул. Ленина, 147, Управление градостроительства и благоустройства администрации муниципального образования Калининский район. График работы:

	День недели
	Рабочее время

	Понедельник
	8.00-17.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	Вторник
	8.00-17.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	Среда
	8.00-17.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	Четверг
	8.00-17.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	Пятница
	Не приемный день

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье 
	Выходной день


Рассмотрение заявлений по предоставлению муниципальной услуги осуществляется отделом по вопросам ЖКХ, строительства и благоустройства управления градостроительства и благоустройства администрации муниципального образования Калининский район. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги, сведения о графике (режиме) работы, местонахождении, контактных телефонах и Интернет-сайте предоставляются непосредственно в отделе по вопросам ЖКХ, строительства и благоустройства управления градостроительства и благоустройства администрации муниципального образования Калининский район, посредством размещения материалов на информационных стендах, на официальном сайте администрации муниципального образования Калининский район. 
Кроме того, информацию о месте нахождения, графике работы управления градостроительства и благоустройства администрации муниципального образования Калининский район, а также иную справочную информацию можно получить по телефону 8(86163)21-4-33, 22-8-47. Адрес электронной почты управления градостроительства и  благоустройства администрации муниципального образования Калининский район – «Grad_kalina@mail.ru».
Информирование заявителей о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется специалистом  Управления при личном контакте с заявителями, а также в письменной форме на обращения. Заявители, представившие документы для принятия на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, в обязательном порядке информируются специалистом управления о сроке предоставления муниципальной услуги. Время проведения процедуры консультирования – не более 30 мин.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
  Принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях отдельных категорий граждан.
2.2.Наименование органа местного самоуправления

муниципального образования непосредственно

предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно Управлением градостроительства и благоустройства администрации муниципального образования Калининский район и осуществляется через ведущего специалиста по учету граждан отдельных категорий (далее - специалист по учету).

2.3. Описание результата  предоставления муниципальной услуги 
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- в случае принятия гражданина и членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях – уведомление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях (уведомление о принятии на учет) (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту); 

- в случае принятия решения об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях – распоряжением управления об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении (выдается гражданину под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении) (образец решения  об отказе в принятии на учет  граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении приложение № 6 к настоящему Административному регламенту).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня приема документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 г. (текст Конституции опубликован в "Российской газете" от 25 декабря 1993 г. N 237; текст Конституции с учетом поправок, внесенных законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 г. N 6-ФКЗ и от 30 декабря 2008 г. N 7-ФКЗ, опубликован в "Российской газете" от 21 января 2009 г. N 7, в "Парламентской газете" от 23 января 2009 г. N 4, в Собрании законодательства Российской Федерации от 26 января 2009 г. N 4 ст. 445) ;
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12. 2004 г.   № 188-ФЗ ( текст Кодекса опубликован в "Российской газете" от 12 января 2005 г. N 1, в "Парламентской газете" от 15 января 2005 г. N 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 14);
- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст Федерального закона опубликован  в Собрании законодательства Российской Федерации, 2010, №31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3873; № 27, ст. 3880; № 29, ст. 4291; № 30 (ч.1), ст. 4587; № 27, ст. 3873);

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 8 октября 2003 г. N 202, в "Парламентской газете" от 8 октября 2003 г. N 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);

- Федеральный закон Российской Федерации от 12.01.1995 г. № 5-ФЗ «О ветеранах» (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 25 января 1995 г., в Собрании законодательства Российской Федерации от 16 января 1995 г., N 3, ст. 168);

- Федеральный закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 27 декабря 1996 г., в Собрании законодательства Российской Федерации от 23 декабря 1996 г. N 52 ст. 5880);

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в "Парламентской газете" от 11 мая 2006 г. N 70-71, в "Российской газете" от 5 мая 2006 г. N 95, в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19 ст. 2060) ;

-Закон Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий» (далее – Закон № 1077-КЗ) (текст Закона опубликован в газете "Кубанские новости", N 115 от 2 августа 2006 г.; в Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края, N 45 (116) от 18 сентября 2006 г., стр. 145); 

- Закон Краснодарского края от 3 июня 2009 года № 1748-КЗ «Об обеспечении дополнительных гарантий прав на имущество и жилое помещение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Краснодарском крае» (далее – Закон № 1748-КЗ) (текст Закона опубликован в газете "Кубанские новости", N 96 от 18 июня 2009 г.; в Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края, N 19 (149) от 9 июня 2009 г., стр. 58.);

- Закон Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Закон № 1655-КЗ) (текст Закона опубликован в газете "Кубанские новости", N 225 от 31 декабря 2008 г.; в Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края, N 14 (144) от 15 января 2009 г., часть I, стр. 235.); 

- 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» (далее – постановление № 335); 
- Решение Совета муниципального образования Калининский район от 07.10.2005 г. № 60 «Об установлении учетной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения»;

- Постановление администрации муниципального образования Калининский район  от 12.05.2010 года № 128 «О делегировании полномочий».

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:

1) формализованное заявление гражданина по жилищным вопросам (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

2) документ, удостоверяющий личность гражданина;

3) документ, подтверждающий факт государственного пенсионного страхования гражданина (для граждан, имеющих право на получение мер социальной поддержки, отнесенным к отдельным категориям, в соответствии с  Законом Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий);

4) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния:

а) свидетельство о рождении (для граждан имеющих право на получение мер социальной поддержки, отнесенным к отдельным категориям, в соответствии с  Законом Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий);

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) копии документов, подтверждающих наличие (отсутствие) жилых помещений, правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на занимаемые жилые помещения:

а) 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, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), а также у граждан, указанных в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона                                   № 1655-КЗ), 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(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их специалисту по учету;

б) декларация об отсутствии в течение последних пяти лет, предшествующих 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 государственной регистрации, по установленной форме (приложение № 8 к настоящему Административному регламенту);;

в) информация о наличии в течение последних пяти лет, предшествующих 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 государственной регистрации, и о сделках с данным имуществом в течение указанного срока, по установленной форме (приложение № 8 к настоящему Административному регламенту);  ;

г) 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 абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона № 1655-КЗ, на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов);

д) документы, на основании которых гражданин и члены его семьи, указанные в заявлении о принятии на учет (состоящие на учете), а также граждане, указанные в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона № 1655-КЗ, занимают жилое(ые) помещение(ия):

договор социального найма жилого помещения;

договор найма специализированного жилого помещения;

договор найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования;

договор поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования;

договор безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда;

свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, в котором гражданин и члены его семьи, указанные в заявлении о принятии на учет (состоящие на учете), а также граждане, указанные в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона № 1655-КЗ, проживают в качестве членов семьи собственника данного жилого помещения;

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:

а) выписка(и) из лицевого счета жилого(ых) помещения(ий), принадлежащего(их) гражданину и (или) членам его семьи, указанным в заявлении о принятии на учет (состоящим на учете), и (или) гражданам, указанным в абзаце третьем части 2 статьи 6 настоящего Закона, на праве собственности, фактически занимаемого(ых) гражданином и (или) членами его семьи, указанными в заявлении о принятии на учет (состоящими на учете), и (или) гражданами, указанными в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона            № 1655-КЗ, 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 выдачи устанавливаются органом исполнительной власти Краснодарского края в области жилищно-коммунального хозяйства;

б) технический паспорт жилого помещения по месту регистрации или по месту проживания, установленному вступившим в силу решением суда, гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), а также граждан, указанных в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона № 1655-КЗ, и технический(ие) паспорт(а) на жилое(ые) помещение(я), принадлежащее(ие) гражданину и (или) членам его семьи, указанным в заявлении о принятии на учет (состоящим на учете), и (или) гражданам, указанным в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона № 1655-КЗ, на праве собственности. Технический паспорт жилого помещения должен быть составлен по состоянию на дату не ранее пяти лет до даты представления его специалисту по учету, либо должен содержать отметку органа технической инвентаризации о проведении технической инвентаризации жилого помещения в течение пяти лет до даты представления технического паспорта специалисту  по учету;

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

12) документы установленного образца, выданные уполномоченными органами, подтверждающие наличие у гражданина оснований относиться к отдельной категории;

13) документы установленного образца, выданные уполномоченными органами, подтверждающие наличие у гражданина и (или) членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), права на обеспечение жильем вне очереди;

14) акты обследования жилищных условий гражданина и (или) членов его семьи и (или) граждан, указанных в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона № 1655-КЗ;

15) заключения специалиста по учету, по жилищным вопросам граждан (приложение № 9 к настоящему Административному регламенту);  
16) постановления местной администрации (администрации муниципального образования) по жилищным вопросам гражданина;

17) расписки, извещения и уведомления, выданные или направленные гражданину специалистом по учету; (приложение № 3,№ 4 к настоящему Административному регламенту);
18) копии судебных актов;

19) копии запросов и ответы на запросы, а также иная переписка по жилищному вопросу гражданина.
Учетные документы подлежат хранению в администрации как документы строгой отчетности.
2.7. Перечень документов, указанных в п.2.6 административного регламента, которые предоставляются в рамках межведомственного взаимодействия:

1) Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества;

2) Выписка из лицевого счета жилого помещения муниципального или государственного жилищного фонда с места регистрации заявителя и всех членов семьи, составленная не ранее чем за 2 месяца до даты представления в уполномоченный орган по учету; или выписка из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда на всех членов семьи, при наличии;

3) Решение о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания;

4) Договор социального найма жилого помещения, специализированного жилого помещения, договор поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования.
2.8. В случае не представления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в перечне документов которые предоставляются в рамках межведомственного взаимодействия органом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги  подготавливается межведомственный запрос в государственный орган, орган местного самоуправления в распоряжении которых находятся указанные документы.

Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме по каналам СМЭВ, либо по иным электронным каналам. 

Также допускается направление запросов в бумажном виде по почте, факсу, посредством курьера.

2.9.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
Для предоставления муниципальной услуги от заявителя не требуются какие-либо документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.
2.10.Указание на запрет требовать от заявителя

Запрещено требовать от заявителя:

- предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативно 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 либо подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

Оснований для  отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной законодательством не предусмотрено 

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по отдельной категории допускается по основаниям, установленным частью 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации, а также 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, предоставляемых по договорам социального найма»:
- непредставление или предоставление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- предоставление заявителями документов, не подтверждающих право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- если не истёк пятилетний срок со дня намеренного ухудшения гражданами своих жилищных условий;

- предоставление в установленном порядке органом государственной власти социальной поддержки (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.

Решение начальника Управления об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении принимается с учетом составленного специалистом по учету заключения об отсутствии оснований для принятия гражданина на учет не позднее чем через тридцать рабочих дней с даты представления гражданином специалисту по учету заявления о принятии на учет и учетных документов.

Распоряжение Управления об отказе в постановке на учет должно содержать причины отказа.

В случае принятия решения об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях выдается распоряжение управления  об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении.
Гражданам, которым отказано в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, полученные от них учетные документы не возвращаются.

2.13.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

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

 2.14. Порядок, размер и основания взимания 

государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной  услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди 

при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов, а так же при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 40 минут. 

2.16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

 Заявление и документы подлежат обязательной регистрации в день поступления в Управление. 

2.17.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга должна соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступности места общественного пользования (туалет). 

Рабочее место оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в достаточном количестве.

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

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.18.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются :

Сведения о месте нахождения и графике работы специалиста по учету, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).

Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги выдается:

- непосредственно в администрации;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством публикации в средствах массовой информации;

- размещением на официальном Интернет - сайте администрации.

2.19. Иные требования

2.19.1. Требования к поведению должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги:

- При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист по учету граждан  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.


- Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста по учету граждан, принявшего звонок.


- При невозможности специалиста по учету граждан, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переведен на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

           2.18. 2. Предоставление муниципальной услуги ведется при условии того, что граждане: 


- Не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения, либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;


- Являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченными жилым помещением общей площадью на одного человека менее учетной нормы;


- Проживают в помещении, не отвечающем установленным постановлением Правительства Российской Федерации № 47 от 28.01.2006 года «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» для жилых помещений требованиям;


- Являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающим в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание в одной квартире невозможно, и не имеющие иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности;


-  Граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий;

- В случае невозможности личной явки гражданина для подачи заявления и документов его интересы может представлять иное уполномоченное лицо. Интересы недееспособных и ограниченно дееспособных граждан может представлять законный представитель – опекун, попечитель при предъявлении соответствующих документов о назначении опеки, попечительства.
2.19.3. Учет граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях ведется на бумажном и магнитном носителях информации. При несоответствии записей на бумажном и магнитном носителях информации приоритет имеет бумажный носитель информации.


2.19.4. Отдельные (пофамильные) списки граждан отдельных категорий, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) по отдельным категориям, составляются по форме приложения 5, утвержденным постановлением главы администрации Краснодарского края от 17 апреля 2007 года № 335 «Об организации учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан и граждан отдельных категорий».


2.19.5. Отдельные списки граждан отдельных категорий, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий по отдельным категориям, формируются в хронологической последовательности исходя из даты и времени принятия граждан на учет в качестве нуждающихся по данной категории, с учетом права на получение жилого помещения вне очереди, предусмотренного частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации.
III .Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
3.1.Перечень административных процедур
 Муниципальная услуга предоставляется путем выполнения административных процедур:
- первичный прием документов;
- проверка документов для принятия на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий;

- рассмотрение документов специалистом по учету граждан;

- подготовка и согласование проектов распоряжений заместителя главы муниципального образования Калининский район, начальника управления градостроительства и благоустройства;

- выдача заявителям распоряжений управления градостроительства и благоустройства администрации муниципального образования Калининский район.
3.2. Блок – схема административной процедуры последовательности действий по выдаче уведомления о постановке на учет (решения об отказе в принятии на учет) (приложение № 10 к настоящему административному регламенту).
3.3. Первичный прием документов от заявителей

Заявление с приложениями документов принимаются специалистом по  учету, в день поступления в Управление. 

Специалист по учету производит прием заявления с приложенными документами лично от заявителей либо от уполномоченного лица при наличии надлежаще оформленных полномочий.

3.4. Проверка документов для принятия на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
В ходе приема специалист по учету производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, сличает незаверенные копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка заявления, в течение 30 минут.
Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист по учету, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

Заявление с приложениями документов регистрируется в журнале регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в день подачи в управление в течение 5 минут. Заявителю выдается расписка о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления и перечня документов, заверенная подписью специалиста по учету, принявшего заявление с приложением документов, сразу после регистрации заявления, в течение 5 минут.
При отсутствии какого-либо учетного документа специалист по учету выдает заявителю под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении уведомления установленной формы с указанием перечня недостающих учетных документов (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту). В книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях делается отметка о выдаче (направлении) гражданину соответствующего уведомления с указанием даты его выдачи (направления) в течение трех дней с момента регистрации. 
3.5. Рассмотрение документов специалистом по учету граждан
При рассмотрения заявления о принятии на учет и представленных документов специалист по учету граждан по результатам рассмотрения составляет  письменные  заключения:

а) о наличии оснований для принятия заявителя на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий, по основаниям, предусмотренным  статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации, а также статьи 5 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

б) об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по отдельной категории, по основаниям, установленным частью 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации, а также 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, предоставляемых по договорам социального найма».

Письменное заключение подготавливается специалистом по учету отдельных категорий граждан в течение 25 рабочих дней с момента поступления  заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение.
3.6. Подготовка и согласование проектов распоряжений заместителя главы муниципального образования Калининский район, начальника управления градостроительства и благоустройства
Специалист по учету по результатам проверенных документов, представленных заявителем, на их соответствие требованиям, предъявляемым  нормативными правовыми актами Российской Федерации и Краснодарского края,  составляет заключение о наличии либо отсутствии оснований для принятия заявителя на учет и готовит проект распоряжения управления градостроительства и благоустройства администрации  муниципального образования Калининский район о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо в отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Данное распоряжение  согласовывается и проходит правовую экспертизу в соответствии с порядком подготовки и оформления проектов правовых актов администрации муниципального образования Калининский район.

Решение (распоряжение управления) о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо  об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении принимается с учетом заключения о наличии, либо отсутствии оснований для принятия гражданина на учет, составленного специалистом по учету, не позднее чем через двадцать семь рабочих дней с даты представления гражданином специалисту по учету заявления о принятии на учет и учетных документов.

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

3.7. Выдача заявителям распоряжений управления градостроительства и благоустройства администрации муниципального образования Калининский район
На основании распоряжения Управления о принятии на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий либо  отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, специалистом по учету граждан готовится соответствующее уведомление. 

 Специалист по учету граждан не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения выдают или направляют заявителю документ (распоряжение Управления), подтверждающий принятие такого решения.

Основанием для выдачи распоряжения Управления  является обращение заявителя, получившего уведомление. Специалист по учету граждан знакомит  заявителя с содержанием распоряжения Управления. Заявитель расписывается в получении на втором экземпляре распоряжения Управления.
Специалист по учету граждан завершает формирование учетного дела для дальнейшего хранения в течение суток, с момента вручения распоряжения Управления заявителю.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами законодательства и положений административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги:

Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок работников управления начальником Управления.

Периодичность осуществления текущего контроля определяется начальником Управления.

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:

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утверждённым графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретным обращениям заявителей.

Плановые и внеплановые проверки проводятся  заместителем главы муниципального образования Калининский район, курирующим вопросы жилищно – коммунального хозяйства, строительства и благоустройства. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведённых 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, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

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

 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 путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.
V.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также
должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Управления, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) Управления, а также действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.4. В рассмотрении жалобы может быть отказано в случае:

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

- в случае, если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган (в соответствии с его компетенцией);

- если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению;

- поступления от заявителя жалобы о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы.

5.5. В рассмотрении жалобы по существу может быть отказано в случае:

- пакет документов не соответствует действующему законодательство и настоящему регламенту;

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

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

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

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

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

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приёме) обращения заявителей.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

5.7. Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

- наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо должность руководителя уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего (при наличии сведений), решение и действия (бездействие) которого обжалуются;

- существо обжалуемого решения и действий (бездействия);

- личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением и действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действий (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

Личный приём осуществляется в установленном законодательством порядке по предварительной записи.

5.8. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.9.Ответственным за рассмотрение обращения об обжаловании решений и действий (бездействия) Управления, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги является заместитель главы муниципального образования Калининский район, курирующий вопросы экономического развития, имущественных, земельных и правовых отношений.

5.10. 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. 

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

 5.13. 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.

5.14. В случае признания обращения необоснованным заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда.

Заместитель главы муниципального

образования Калининский район, начальник

управления градостроительства и благоустройства                     О.М.Ширяев
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1







        к Административному регламенту
        администрации муниципального 
        образования Калининский район         предоставления муниципальной  услуги: «Принятие на учёт в качестве         нуждающихся в жилых помещениях отдельных
категорий граждан»

Сведения 

об управлении градостроительства и благоустройства

администрации муниципального образования Калининский район

	Наименование органа
	     Место нахождения
	Почтовый адрес
	Номера телефонов для справок
	Адрес электронной почты

	Управление градостроительства  и благоустройства администрации муниципального образования Калининский район
	Ст. Калининская, улица Ленина, 147, кабинет

№ 18
	353780; Краснодарский край, ст. Калининская, улица Ленина, 147
	22-8-47

(приёмная начальника управления градостроительства и благоустройства)
	Grad_kalina@mail.ru


                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту
        администрации муниципального 
        образования Калининский район         предоставления муниципальной  услуги: «Принятие на учёт в качестве         нуждающихся в жилых помещениях отдельных
категорий граждан»






           
Главе муниципального 








образования Калининский  район








_________________________________








(Ф.И.О. главы администрации МО)








от гражданина(ки) _________________








_________________________________










     (Ф.И.О.)








зарегистрированного(ой) 








по месту жительства 








по адресу: ________________________








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







работающего(ей) в ________________

  (полное наименование предприятия,








_________________________________










учреждения, организации)








в должности _____________________








номера телефонов:








домашнего ______________________,








мобильного______________________,








рабочего _________________________

Заявление

о принятии на учет в качестве нуждающегося

в жилом помещении

Прошу принять меня / мою семью из ___________ человек, проживающих совместно со мной, в том числе:

	N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество
(полностью) заявителя 
и членов его семьи  
	Дата рожде-
ния (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, населенный пункт, улица, номер дома, корпуса, квартиры)
____________________________________________________________________

на учет в качестве нуждающего(ей)ся в жилом помещении.

Прошу:
	N 
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 «малоимущие граждане»;

	N 
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)

	N 
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 жильем следующих лиц:

	N 
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 
____________________________________________________________________

жильем)





	N 
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 жильем)
________________________________________________________________________________

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


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

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

	
	            Подписи заявителя и всех

            дееспособных членов его семьи

             ___________________________

(Ф.И.О.)

___________________________

(Ф.И.О.)

___________________________

(Ф.И.О.)

___________________________

(Ф.И.О.)

             ___________________________

(Ф.И.О.)


                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Административному регламенту
        администрации муниципального 
        образования Калининский район         предоставления муниципальной  услуги: «Принятие на учёт в качестве         нуждающихся в жилых помещениях отдельных
категорий граждан»

Расписка

в принятии уполномоченным органом по учету

от гражданина всех необходимых учетных документов

От гражданина ______________________________________________________,








(фамилия, имя, отчество полностью)

зарегистрированного по месту жительства по адресу: ______________________

____________________________________________________________________,

«___» _____________ г. получены все учетные документы, необходимые для рассмотрения его заявления по вопросу __________________________________

_____________________________________________, в том числе:

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

	
	
	подлинник 
	копия
	подлинник
	копия
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Специалист     

по учету


________________________      _______________








(Ф.И.О.)


(подпись)

                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к Административному регламенту
        администрации муниципального 
        образования Калининский район         предоставления муниципальной  услуги: «Принятие на учёт в качестве         нуждающихся в жилых помещениях отдельных
категорий граждан»

Уведомление

гражданина о необходимости представления

недостающих учетных документов


Для рассмотрения Вашего заявления от «___» _________ ______ г. по вопросу _______________________ предлагаю Вам представить следующие недостающие учетные документы, необходимые для принятия решения по Вашему жилищному вопросу:

	N 
п/п
	Наименование документа      
	Вид представляемого документа          

	
	
	подлинник
	копия вместе с 
подлинником  

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Специалист

по учету

         ________________________         _______________







(Ф.И.О.) 


(подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к Административному регламенту
        администрации муниципального 
        образования Калининский район         предоставления муниципальной  услуги: «Принятие на учёт в качестве         нуждающихся в жилых помещениях отдельных
категорий граждан»

Уведомление

о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося

в жилом помещении


1. Решением начальника управления градостроительства и благоустройства ____________________ _________________________________






(наименование муниципального образования)

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 нуждающего(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:

	N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество 
(полностью) заявителя и 
членов его семьи / подо-
печного заявителя    
	Родственные отно- 
шения членов семьи
по отношению к  
заявителю     
	Порядковый номер
в списке мало- 
имущих граждан 

	
	
	
	

	
	
	
	


внесены в соответствии с частью 2 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации в отдельный список по категории «малоимущие граждане»;

	N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество 
(полностью) заявителя и 
членов его семьи / подо-
печного заявителя    
	Родственные отно- 
шения 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)

	N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество 
(полностью) заявителя и 
членов его семьи / подо-
печного заявителя    
	Родственные отно- 
шения членов семьи
по отношению к  
заявителю     
	Порядковый номер
в списке мало- 
имущих 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)

В соответствии с _______________________________________________ учтено







(наименование нормативного правового акта)

право на внеочередное обеспечение жильем по категории __________________











(наименование категории 
_______________________________________________________________________________________________


граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильем)

следующих граждан:

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

	
	
	

	
	
	


В соответствии с ______________________________________________ учтено





(наименование нормативного правового акта)

право на внеочередное обеспечение жильем по категории __________________











(наименование категории
____________________________________________________________________




граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильем)
следующих граждан:

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

	
	
	

	
	
	



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 местной администрации, 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

по учету


________________________      _______________

                            


(Ф.И.О.)


(подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6


        к Административному регламенту
        администрации муниципального 
        образования Калининский район         предоставления муниципальной  услуги: «Принятие на учёт в качестве         нуждающихся в жилых помещениях отдельных
категорий граждан»

Образец решения

 «Об отказе в принятии на учет  гражданина (ки)__________________

                                                                                        ( Ф.И.О.)

в качестве нуждающегося (йся) в жилом помещении

В соответствии  с п___ ч. ___ ст. 54 Жилищного кодекса РФ, Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»,  рассмотрев заявление о постановке на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении по категории _____________ гражданина (ки)_____________, ________ года рождения, поступившее ___________ года и предоставленные документы, установлено  следующее:

______________ зарегистрирована в жилом помещении, расположенном по адресу: _____________________

- вышеуказанное жилое помещение, является собственностью________________,  согласно свидетельству о государственной регистрации права _________ года, серия ________ № __________;

- согласно выписке из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда от ________ года № ______ в вышеуказанном жилом помещении зарегистрирован____________, имеющий статус в _______________; 
- общая площадь жилого помещения составляет __________ кв.м., согласно техническому паспорту от _________ года.
Таким образом, учитывая, что в жилом помещении зарегистрированы ____членов семьи собственника  жилого помещения и на одного приходиться _______ кв.м., что превышает учетную норму площади жилого помещения на каждого члена семьи, установленную решением Совета муниципального образования Калининский район от 07.10.2005 г. № 60, составляющую менее 10 кв. м. для благоустроенных квартир (домов) и менее 11 кв. м. для квартир (домов) с частичными удобствами. 

Отказать в принятии  на учет  в качестве нуждающегося(йся)  в жилом  помещении _______________________.

Подпись уполномоченного лица                                         ____________________
                                                                                                                                Ф.И.О.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

 к Административному регламенту
  администрации муниципального 
        образования Калининский район предоставления муниципальной  услуги: «Принятие на учёт в качестве  нуждающихся в жилых помещениях отдельных категорий граждан»

Главе  администрации муниципального образования Калининский район

                                                                                                                                        В.В.Ракитину

ИНФОРМАЦИЯ

о наличии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, жилого(ых) помещения(ий) на праве собственности о сделках с ним(и) в течение указанного срока

Я, ________________________________________________________________________________________________________________________, 

дата рождения _________года, документ, удостоверяющий личность_______________, серия___________номер_______, выдан ________________________________________________________________________________________ «____»_________________________г.,

зарегистрированный (ая) по месту жительства по адресу:________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________, сообщаю, 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 в жилом помещении, я / я и члены моей семьи/ мой подопечный имел(и) следующее(ие) жилое(ые) помещение(я) на права собственности и совершал(и) следующие сделки с ним(и) в течение указанного срока:

	№ п/п
	Ф.И.О.  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.) реквизиты (номер, дата) правоустанавливающего документа
	Вид права (общая совместная собственность, общая долевая собственность), размер доли в праве, Ф.И.О. 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

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


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

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

Приложение:________документов, необходимых для рассмотрения  заявления, на _________листах.

                                                                                         Подписи

                                                                         заявителя и всех дееспособных членов его семьи

_______________  ______________________________

( Ф.И.О.)

_______________  ______________________________

( Ф.И.О.)

_______________  ______________________________

( Ф.И.О.)

«_____»_____________________________________г. 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
к Административному регламенту
        администрации муниципального 
        образования Калининский район         предоставления муниципальной  услуги: «Принятие на учёт в качестве         нуждающихся в жилых помещениях отдельных
категорий граждан»






           
Главе муниципального 








образования Калининский  район








_________________________________








(Ф.И.О. главы администрации МО)








от гражданина(ки) _________________








_________________________________










     (Ф.И.О.)








зарегистрированного(ой) 








по месту жительства 








по адресу: ____________________________







       (почтовый индекс, населенный пункт, улица,

________________________________                                                               номер дома, корпуса, квартиры
ДЕКЛАРАЦИЯ

об отсутствии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, жилого(ых) помещения (ий) на праве собственности

Я, _____________________________________________________________________,

дата рождения____________________года, документ, удостоверяющий личность_________,

серия_______номер_________, выдан_______________________________________________

«____»_______________г., зарегистрированный (ая) по месту жительства  по  адресу _______________________________________________________________________________,

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 нуждающего(ей)ся  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_____________________________________________________ не имел(и) и на дату подачи настоящей  декларации не имею(ем)(ет) жилого(ых) помещения(ий) на праве собственности.

Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даем) согласие на получение уполномоченным органом по учету любых данных необходимых для проверки представленных мною сведений и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых органов государственной власти и органов местного самоуправления, организации 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 РФ, наступающих при выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих действительности.

Подписи

заявителя и всех дееспособных членов его семьи
______________  ______________________________

( Ф.И.О.)

_______________  ______________________________

( Ф.И.О.)

_______________  ______________________________

( Ф.И.О.)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 9
к Административному регламенту
        администрации муниципального 
        образования Калининский район         предоставления муниципальной  услуги: «Принятие на учёт в качестве         нуждающихся в жилых помещениях отдельных
категорий граждан»

Заключение

по заявлению ________________________________________________
 о приеме на учет в качестве нуждающейся(гося)  в жилом помещении

«____»______________ года в ___ часов ____ минут   принято заявление от гражданки(гражданина)  ________________________________, по вопросу принятия на учет, в качестве  нуждающейся (щегося)  в жилом помещении и включение в льготный список  «________________________________________________________».
                                                           (Указывается льготная категория)
Состав семьи: _____________________.
Дата рождения: _______________________.
Место рождения: __________________________________________________________.
Паспортные данные: серия _________, № ___________, выданного _______________________ от ___________________ года;

Пенсионное страховое свидетельство:___________________________.
Проживает по адресу: ______________________________________________________.
Льготное удостоверение: серия_____ № _______ выданное ________________________________________ от ________________ года, установлены льготы для ___________________________, в соответствии со ст. _____ Закона ___________________________________________________________________. 

Характеристика жилого помещения: 

__________________________________________________________________________

( адрес жилого помещения)

место регистрации  ___________________________________,  проживающей  в жилом помещении _______________________________________________________________

                           (Ф.И.О. собственника жилого помещения и реквизиты правоустанавливающего документа)

:

Общая площадь жилого помещения:______ кв.м. Жилая площадь: _______кв.м.

По данному адресу зарегистрированы ______ человека. Количество комнат: _______. Степень благоустройства: __________________________________________________. 
                                                (указывается благоустроенный дом либо с частичными удобствами)                                           

Этаж____________________________.

Техническое состояние: жилое помещение__________ года постройки. Отопление _______________________,водоснабжение горячее, холодное_____________________, газоснабжение_______________, электроснабжение____________ , канализации_____
_______________________, туалет, ванная_______________________, телефонная связь________________________.
Принадлежность дома: _________________________________ – собственник .
 По справкам предоставленным из ГУП Краснодарского края «Крайтехинвентаризация» по Калининскому району и  Главного управления Федеральной регистрационной службы по Краснодарскому краю отдела по Калининскому району в течение последних 5 лет  __________________________________________________________________________
(указываются адреса жилых помещений собственниками которых являлся(являлась) заявитель)

Согласно ст. 51 ЖК РФ имеет право на принятие на учет в качестве нуждающейся(щегося)  в жилом помещении, т.к. является ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указываются основания предусмотренные ст. 51 ЖК РФ)

Гражданка (гражданин) имеет право быть внесенной  в отдельный список граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий «_______________________________________________________________________» 
(указывается наименование льготной категории)

обеспечение жилыми помещениями, которых относиться к расходным обязательствам Российской Федерации.

Согласно статьям 51, 52 Жилищного кодекса, Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» ________________________________________________________ имеет право быть внесенной (ным) в отдельный список граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий «_______________________________________________________________________» 
(указывается наименование льготной категории)

обеспечение жилыми помещениями которых относиться к расходным обязательствам Российской Федерации с даты подачи заявления с _____________ года.

Дата постановки на учет и порядковый номер при принятии на учет в соответствии с распоряжением управления градостроительства и благоустройства  администрации МО Калининский район от _____________ г. № _________-р;

- в общем списке ____________;

          - в списке граждан, обеспечение жилыми помещениями которых в соответствии с действующим законодательством относится к расходным обязательствам Российской Федерации «_______________________________________________________________________» 
(указывается наименование льготной категории)

под № ___.
Подпись уполномоченного лица                                         ____________________

                                                                                                                                Ф.И.О.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 10
к Административному регламенту
        администрации муниципального 
        образования Калининский район         предоставления муниципальной  услуги: «Принятие на учёт в качестве         нуждающихся в жилых помещениях отдельных
категорий граждан»

Блок – схема

последовательности действий по выдаче

 уведомления о постановке на учёт (отказе в принятии на учет)











Обращение граждан в управление градостроительства и благоустройства администрации МО Калининский район  





Рассмотрение специалистом по учету представленных заявителями документов





Проверка документов, составление заключения о возможности  принятия заявителя на учет 





Выдача распоряжения УГ и Б  об отказе в принятии гражданина на учет (под роспись или заказным письмом с уведомлением о вручении)





3 рабочих дня со дня принятия решения об отказе в принятии на учет





Подготовка и согласование проекта распоряжения УГ и Б  образования о постановке на учёт





     Документы соответствуют











Документы не  соответствуют





Выдача гражданам уведомления о принятии на учёт


30 рабочих дней со дня подачи документов


п.3.4.








