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ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Темрюкский район

от _____________№_________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих

на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

 

Раздел I
Общие положения

1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений и последовательности действий (административных процедур) по ее исполнению.
2. Получателями муниципальной услуги являются (далее - заявители): граждане Российской Федерации, состоящие в администрации муниципального образования Темрюкский район на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях по категориям, указанным в законе Краснодарского края «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий» и законе Краснодарского края «Об обеспечении дополнительных гарантий прав на имущество и жилое помещение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Краснодарском крае».

От имени недееспособных граждан заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать их законные представители.

3.Федеральные органы исполнительной власти, участвующие в предоставлении услуг:

	ГУП КК «Крайтехинвентаризация – Краевое БТИ»

г. Темрюк, ул. Ленина, д. 2.  
	5-28-67

	Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии  по Краснодарскому Темрюкский отдел 
г. Темрюк, ул. Розы Люксембург, д. 67.
	4-44-04

	Отдел Управления Федеральной миграционной службы России по Краснодарскому краю в Темрюкском районе 

г. Темрюк, ул. Розы Люксембург, д. 25.
	5-24-79


4. Сведения о графике работы отдела жилищно-коммунального хозяйства и охраны окружающей среды администрации муниципального образования                            Темрюкский район размещены на информационном стенде в здании администрации муниципального образования Темрюкский район:

извлечение из законодательных и иных нормативных актов, содержащих                   деятельность по исполнению муниципальной функции;

перечень документов, необходимых для решения вопроса о признании граждан нуждающихся в жилых помещениях;  

часы работы отдела жилищно-коммунального хозяйства и охраны окружающей среды:

понедельник  с 8:00 часов до 17:00 часов

вторник          с 8:00 часов до 17:00 часов

среда               с 8:00 часов до 17:00 часов

четверг           с 8:00 часов до 17:00 часов

пятница          с 8:00 часов до 17:00 часов

суббота           выходной день

воскресенье    выходной день

часы перерыва: с 12:00 часов до 13:00 часов

часы приема граждан  специалистами отдела жилищно-коммунального хозяйства и охраны окружающей среды:

вторник          с 8:00 часов до 17:00 часов

четверг           с 8:00 часов до 17:00 часов

часы перерыва: с 12:00 часов до 13:00 часов

5. Адрес отдела жилищно-коммунального хозяйства и охраны окружающей среды администрации муниципального образования Темрюкский район: 353500 г. Темрюк, ул. Ленина, д. 65, кабинет № 16, телефон/факс:8(86148)4-29-60. Электронный адрес: zhilotdeltemruk@yandex.ru
6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники, в рамках своей компетенции, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим вопросам. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться информацией о названии отдела, имени, отчестве и фамилии сотрудника, принявшего телефонный звонок.

В случае обращения по вопросам, не относящимся к компетенции специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной функции, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

7. Время разговора не регламентировано, разговор продолжается до полного удовлетворения информационных требований гражданина.

8. Информирование заявителей о ходе рассмотрения заявлений по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении заявителя с запросом такой информации, а также при ответах заявителю с использованием средств почтовой и телефонной связи.

РАЗДЕЛ II
Стандарт предоставления муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги – «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга).

10. Муниципальная услуга предоставляется отделом жилищно-коммунального хозяйства и охраны окружающей среды администрации муниципального образования Темрюкский район (далее по тексту отдел ЖКХ и ООС).

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, связанных с обращением в иные государственные органы, организации для получения данной услуги.

11. Результатом предоставления муниципальной услуги является издание постановления администрации муниципального образования Темрюкский район:

о внесении изменения в учётное дело гражданина, состоящего на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

об отказе во внесении изменения в учетное дело гражданина, состоящего на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

12. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня представления заявителем всех необходимых документов.

13. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

Конституция Российской Федерации (текст опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 года № 237; текст с учётом поправок, внесённых законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 5 февраля 2014 года № 2-ФКЗ, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 марта 2014 года № 9 статья 851, от 21 июля 2014 года № 11-ФКЗ, в Собрании законодательства Российской Федерации от 4 августа 2014 года № 31 ст. 4398);

 Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (текст опубликован «Российской газете» от 12 января 2005 года № 1, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 29 декабря 2005 года № 294, от 31 декабря 2006 года № 297, от 5 декабря 2007 года № 272, от 15 мая 2009 года № 87, от 4 февраля 2010 года № 22, от 3 августа 2010 года № 170, от 7 июня 2011 года № 121, от 23 июля 2014 года №  163, в Собрании законодательства Российской Федерации от 28 июля 2014 года №  30 (часть I) ст. 4218;

Жилищный кодекс Российской Федерации  (текст опубликован в «Российской газете» от 12 января 2005 года № 1, в «Парламентской газете» от                                    15 января 2005 года  № 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 года №1 (часть I) ст. 14;

Федеральный  закон  от  27 июля  2010  № 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 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, от 25 декабря 2013 года №  291, от 30 июля 2014 года №  169, в Собрании законодательства Российской Федерации от 28 июля 2014 года № 30 (часть I) ст. 4264);

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 ст. 3169, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 26 августа 2011 года N 189, от 31 августа 2012 года № 200, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 9 июля 2012 года № 28, ст. 3908, от 3 февраля 2014 года № 5 ст. 506);

Закон Краснодарского края от 29 декабря 2008 года №1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (текст опубликован в газете «Кубанские новости" от 31 декабря 2008 года № 225, текст с изменениями опубликован на официальном сайте администрации Краснодарского края http://admkrai. krasnodar.ru/ndocs/) 12 марта 2014 г., в газете «Кубанские новости» от 24 марта 2014 года № 52, в Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края от 11 марта 2014 года № 16 (205);

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

Устав муниципального образования Темрюкский район;

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

1) заявление на имя главы муниципального образования Темрюкский                        район (1 экземпляр подлинный), (далее - заявление) которое оформляется:

в связи с изменением состава семьи по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту, (образец заполнения заявления приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту);

в связи с изменением места жительства по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту, (образец заполнения заявления приводится в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту);

в связи с изменением даты принятия на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту, (образец заполнения заявления приводится в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту);

в связи с изменением жилищных условий по форме согласно приложению № 7 к настоящему Административному регламенту, (образец заполнения                             заявления приводится в приложении № 8 к настоящему Административному                  регламенту);

2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи, состоящих на учёте (при предоставлении паспорта стр.2, 3, 5, 14, 17) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

3) свидетельства о заключении (расторжении) брака, о рождении, о смерти (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

4) вступивший в силу судебный акт, подтверждающий основания изменения даты принятия на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо иной документ, подтверждающий основания изменения даты принятия на учёт (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

5) выписка из лицевого счёта жилого помещения, принадлежащего и (или) принадлежавшего в течение последних пяти лет гражданину и (или) членам его семьи на праве собственности, фактически занимаемого в течение последних пяти лет гражданином или членами его семьи, составленная не ранее чем за два месяца до даты представления в уполномоченный орган по учёту (1 экземпляр подлинный).
Документами, необходимыми в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов администрации муниципального образования Темрюкский район и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, являются:

1) справки о наличии (отсутствии) на праве собственности или ином подлежащем государственной регистрации праве жилого(ых) помещения 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).

15. 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 Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется отделом жилищно – коммунального хозяйства и охраны окружающей среды;

истечение срока действия предоставляемых документов;

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

О наличии оснований для отказа в приёме документов заявителя информирует работник отдела жилищно – коммунального хозяйства и охраны окружающей среды, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению, выдает расписку об отказе в приёме документов.
После приёма документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказ в предоставлении муниципальной услуги недопустим.

Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа, обратившись с соответствующим заявлением. В этом случае документы в полном объёме в течение 5 рабочих дней подлежат возврату заявителю.

17. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:

невозможность предоставления муниципальной услуги в силу отсутствия в представленных документах информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

направление запросов в уполномоченные органы, учреждения, организации о представлении информации, необходимой для выявления оснований для предоставления муниципальной услуги;

необходимость представления для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги дополнительных документов.

Заявитель не позднее 20 рабочих дней с момента принятия заявления письменно информируется о приостановлении предоставления муниципальной услуги с указанием перечня недостающих документов.

18. Предоставление муниципальной услуги заявителям осуществляется на безвозмездной основе.

19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

20. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.
21. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.

21.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарным правилам и нормам, а также правилам противопожарной безопасности, в том числе должны быть оборудованы системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, средствами оказания первой помощи. 
Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием полного наименования администрации.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы телефонами, факсами, копировальными аппаратами, компьютерами и иной необходимой оргтехникой, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей.

В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должен быть обеспечен доступ к Единому порталу государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официальному сайту муниципального образования Темрюкский район, электронной почте администрации, справочно-правовым системам и другим информационным ресурсам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

Двери помещений для должностных лиц администрации, специалистов администрации, работников администрации предоставляющих муниципальную услугу, должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета и названия структурного подразделения администрации.
21.2. Помещения для ожидания должны быть оборудованы системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, средствами оказания первой помощи.

Помещения для ожидания и приема граждан, в том числе места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, должны быть оборудованы стульями и столами, в данных помещениях должна быть обеспечена возможность написания обращений.

Помещения для приема граждан должны снабжаться табличками  с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. 

В помещениях для приема граждан обеспечивается:

комфортное расположение гражданина и должностного лица;

возможность и удобство написания гражданами обращений;

телефонная связь;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление муниципальной услуги. 

21.3. К информационным стендам должен быть обеспечен свободный доступ посетителей. 

На информационных стендах, а также на официальном сайте муниципального образования Темрюкский район в сети Интернет размещается следующая информация:

о месте нахождения, справочных телефонах, факсах, Интернет-сайте,  адресах электронной почты администрации;

о режиме работы администрации и графике личного приема посетителей должностными лицами администрации;

о местах приема письменных обращений, запросов о предоставлении муниципальной услуги, местах устного информирования, а также о должностных лицах администрации, осуществляющих такие прием и информирование, в том числе номера кабинетов, фамилии, имена, отчества и должности;

образцы оформления заявлений о приобретении прав на земельные участки для физических и юридических лиц;

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

исчерпывающий перечень документов и информации, которые заявитель должен представить самостоятельно для предоставления муниципальной услуги.

22. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) количество и продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации, работниками администрации, осуществляющими предоставление муниципальной услуги;

2) сроки предоставления муниципальной услуги;

3) условия ожидания приема;

4) доступность по времени и месту приема заявителей;

5) наличие и доступность полной, актуальной, достоверной и доступной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

6) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

7) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

8) отсутствие избыточных административных действий;

9) соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, работников администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, настоящему административному регламенту в части описания прав и обязанностей;

10) возможность установления персональной ответственности должностных лиц, специалистов администрации, работников администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за выполнение конкретных административных процедур или административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

11) возможность досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц и муниципальных служащих администрации.

23. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и в электронной форме.

23.1. Предоставление муниципальной услуги возможно через МФЦ. 

При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ прием и выдача документов осуществляется специалистами МФЦ. Для исполнения документ передается в администрацию муниципального образования Темрюкский район. Информация о предоставляемой услуге (о сроках предоставления услуги; о перечнях документов, необходимых для получения услуги; о размерах государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением услуги; о размерах и порядке их уплаты; о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц и муниципальных служащих органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги) заявитель может получить в секторе информирования, который включает в себя:

информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения заявителями услуг;

информационный киоск – программно-аппаратный комплекс, предназначенный для обеспечения возможности доступа заявителей к информации об услугах и ходе их предоставления в МФЦ;

консультационные окна для осуществления информирования о порядке предоставления услуги.

С целью автоматизированного управления потоком заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания МФЦ оборудован электронной системой управления очередью. 

23.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме возможно с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края pgu.krasnodar.ru.

Раздел III
Состав, последовательность и сроки выполнения административных                       процедур (действий), требования к порядку их выполнения 
24. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения административных процедур.

В состав административных процедур входит:

1) приём заявления и прилагаемых к нему документов в отдел ЖКХ и ООС;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов отделом ЖКХ и ООС, формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении услуги, принятие решения о предоставлении или приостановлении предоставления муниципальной услуги;

3) согласование проекта постановления;

4) выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 9 к настоящему Административному регламенту.

25. Приём заявления и прилагаемых к нему документов в управлении по жилищным вопросам.

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

При приёме заявления и прилагаемых к нему документов работник управления по жилищным вопросам:

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

проверяет наличие всех необходимых документов по перечню, либо по перечню документов, указанных в уведомлении о предоставлении недостающих документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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;

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 «копия верна» на каждой странице представляемых копий документов;

при отсутствии оснований для отказа в приёме документов оформляет расписку о приёме документов.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником отдела ЖКХ и ООС:

о сроке предоставления муниципальной услуги;
о сроках административных процедур;

о критериях принятия решения;
о возможности приостановления предоставления муниципальной услуги.

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

26. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов отделом ЖКХ и ООС, формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении услуги (в случае не представления заявителем документов, предусмотренных подпунктом 1 части 2 пункта 14 настоящего Административного регламента по собственной инициативе), принятие решения о предоставлении или приостановлении предоставления муниципальной услуги:

26.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие работником отдела ЖКХ и ООС заявления и прилагаемых к нему документов.

Работник отдела ЖКХ и ООС после получения документов осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или приостановлении предоставления муниципальной услуги.

26.2. В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в подпункте 1 части 2 пункта 14  настоящего Административного регламента, работником отдела ЖКХ и ООС в течение 3 рабочих дней с момента принятия заявления подготавливается межведомственный запрос в соответствующий орган (организацию), который подписывается заместителем главы муниципального образования Темрюкский район.

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

26.3. В случае наличия оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги работником управления по жилищным вопросам не позднее 20 рабочих дней с момента принятия заявления подготавливается уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги, которое подписывается начальником отдела ЖКХ и ООС.

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги выдаётся гражданину под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении с приложением уведомления установленной формы с указанием перечня недостающих документов.

В случае непредставления гражданином недостающих учётных документов в течение тридцати рабочих дней со дня вручения гражданину данного уведомления либо представления им письменного заявления об отказе от представления недостающих учётных документов, указанных в уведомлении, принимается решение о дальнейшем предоставлении муниципальной услуги на основании имеющихся документов.

26.4. По результатам рассмотрения информации, представленной по межведомственному запросу и запросу, направленному с целью получения дополнительной информации, при наличии предусмотренных законодательством оснований принимается решение о предоставлении муниципальной услуги.

При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги работник в течение 20 рабочих дней со дня принятия заявления с прилагаемыми к нему документами, готовит проект постановления указанного в пункте 11 настоящего Административного регламента и передаёт его на согласование.

26.5. Результатом административной процедуры является подготовка проекта постановления и передача его на согласование.

27. Согласование проекта постановления.

27.1. Основанием для начала административной процедуры является                   подготовленный работником отдела ЖКХ и ООС проект постановления.

27.2. Согласование проекта постановления осуществляется в течение 7            рабочих дней:
начальником отдела ЖКХ и ООС - в течение 1 рабочего дня;

правовым управлением - в течение 3 рабочих дней;

общим отделом управления делами - в течение 1 рабочего дня;

Заместители главы муниципального образования Темрюкский район, в течение 2 рабочих дней подписывают представленный проект постановления.
27.3. Результатом административной процедуры является издание постановления администрации муниципального образования Темрюкский район о внесении изменения в учётное дело гражданина, состоящего на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе во внесении изменения в учётное дело гражданина, состоящего на учёте в качестве нуждающихся в                      жилых помещениях.

28. Выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю, если иной способ (направление почтой и т.д.) получения им не указан.

28.1. Основанием для начала административной процедуры выдачи                     результата оказания муниципальной услуги является издание муниципального правового акта.

28.2. Для получения результата оказания муниципальной услуги заявитель либо представитель заявителя по доверенности прибывает в Темрюкский район лично с документом, удостоверяющим личность.

28.3. При выдаче результата оказания муниципальной услуги работник           отдела ЖКХ и ООС:

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в учётном деле);

знакомит с содержанием результата оказания муниципальной услуги и выдаёт его.

Заявитель подтверждает получение результата оказания муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в уведомлении.

28.4. Результатом административной процедуры является получение заявителем постановления о внесении изменения в учётное дело гражданина, состоящего на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе во внесении изменения в учётное дело гражданина, состоящего на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Срок процедуры – 1 рабочий день. 
 
РАЗДЕЛ V 

Формы контроля за исполнением административного регламента

29. Текущий контроль и последовательность действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником отдела жилищно-коммунального хозяйства.

30. Ответственность за выполнение действий по приему и регистрации возлагается на специалистов отдела жилищно-коммунального хозяйства.

31. Ответственность специалистов отдела закрепляется в его должностных инструкциях.

32. 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:

32.1. 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.

Плановые и внеплановые проверки проводятся заместителем главы муниципального образования Темрюкский район, курирующим работу отдела жилищно-коммунального хозяйства.

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

32.2. 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.

33. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие),  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

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

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

34. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, объединений и организаций:

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

34.2. 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.   

Раздел VI
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также

их должностных лиц,  муниципальных служащих

35. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
36.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем  решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего. 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых органом, предоставляющим муниципальную услугу, его должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

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

37.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

37.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

37.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных              нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными       правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными           правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

37.4. 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.

37.5. 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.

37.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной       услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской  Федерации, муниципальными правовыми актами;

37.7. 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.

38. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

38.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые первым заместителем (заместителями) главы муниципального образования Темрюкский район рассматриваются непосредственно главой муниципального образования Темрюкский район. 

38.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ,  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.

39. Жалоба должна содержать: 

39.1.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых           обжалуются.

39.2. 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, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и             почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.

39.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)            органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

39.4. 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.

40. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную    услугу, подлежит рассмотрению главой муниципального образования Темрюкский район 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. 

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

41.1. 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.

41.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

41.3. Оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

41.3.1. При безосновательности жалобы и прекращении переписки с заявителем по вопросу, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

41.3.2. Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

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

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

43. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения             жалобы признаков состава административного правонарушения или                 преступления глава муниципального образования Темрюкский район                 незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

44. Положения Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных услуг, а также положения настоящего регламента не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

 

 

Заместитель главы

муниципального образования

Темрюкский район                                                                                  С.Е.Маркаев
 

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве
нуждающихся в жилых помещениях»

	
	Главе муниципального образования

Темрюкский район

_____________________________________

(Ф.И.О. главы администрации муниципального образования)

от гражданина(ки) ____________________________________

(фамилия)
_____________________________________

(имя)

___________________________________,

(отчество)

зарегистрированного(ой) по месту жительства по адресу: ___________________________________

___________________________________

(почтовый индекс, населенный пункт,

___________________________________,

улица, номер дома, корпуса, квартиры)

работающего(ей) в ___________________

 (полное наименование предприятия,

___________________________________

учреждения, организации)

в должности ________________________

номера телефонов: домашнего ________,

мобильного _______, рабочего ________




	Заявление
об изменении состава семьи



	В связи с
	

	
	(указать причину)

	

	

	

	

	прошу в целях учёта в качестве нуждающихся в жилом помещении учесть в составе моей семьи / исключить из состава моей семьи (ненужное вычеркнуть):



	№
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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даём) 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

	
	
	

	
	
	(ФИО)

	Место для оттиска штампа
	
	

	о дате и времени принятия
	
	(ФИО)

	заявления со всеми
	
	

	необходимыми документами
	
	(ФИО)

	
	
	

	
	
	(ФИО)

	

	
	"
	
	"
	
	г.


Заместитель главы

муниципального образования

Темрюкский район                                                                                  С.Е.Маркаев

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве
нуждающихся в жилых помещениях»
 



	
	Главе муниципального образования

Темрюкский район

И.Н.Василевскому

от гражданина(ки)

Иванова

(фамилия)

Ивана

(имя)

Ивановича,

(отчество)

зарегистрированного(ой) по месту жительства по адресу:

353500 г. Темрюк

(почтовый индекс, населенный пункт,

ул. Красная, 2, кв. 12

улица, номер дома, корпуса, квартиры)
работающего(ей)

учреждения, организации)

в должности

номера телефонов: домашнего

мобильного 8 988 000 000 00,                                     рабочего 2222223


	Заявление
об изменении состава семьи



	В связи с
	рождением ребёнка

	
	(указать причину)

	

	

	

	

	прошу в целях учёта в качестве нуждающихся в жилом помещении учесть в составе моей семьи / исключить из состава моей семьи (ненужное вычеркнуть):

	

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

	1.
	Иванов Иван Иванович
	14.08.1964
	Заявитель
	

	2.
	Иванова Светлана Николаевна
	02.03.1967
	Супруга
	

	3.
	Иванов Артем Иванович
	17.08.2010
	Сын
	

	
	
	
	
	

	

	Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даём) 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

	
	
	Иванов И.И.

	
	
	(ФИО)

	Место для оттиска штампа
	
	Иванова С.Н.

	о дате и времени принятия
	
	(ФИО)

	заявления со всеми
	
	Иванов А.И.

	необходимыми документами
	
	(ФИО)

	
	
	

	
	

	
	"20" марта 2014 г.


Заместитель главы

муниципального образования

Темрюкский район                                                                                    С.Е.Маркаев

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве
нуждающихся в жилых помещениях»

	
	Главе муниципального образования

Темрюкский район

_____________________________________

(Ф.И.О. главы администрации муниципального образования)

от гражданина(ки) ____________________________________

(фамилия)
_____________________________________

(имя)

___________________________________,

(отчество)

зарегистрированного(ой) по месту жительства по адресу: ___________________________________

___________________________________

(почтовый индекс, населенный пункт,

___________________________________,

улица, номер дома, корпуса, квартиры)

работающего(ей) в ___________________

 (полное наименование предприятия,

___________________________________

учреждения, организации)

в должности ________________________

номера телефонов: домашнего ________,

мобильного _______, рабочего ________




	Заявление
об изменении места жительства



	В связи с
	

	
	(указать причину)

	

	прошу считать местом моего жительства / местом жительства моей семьи из
	
	

	человек, в том числе:

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	/ местом жительства моего (моей) подопечного(ой)
	

	
	(фамилия, имя, отчество полностью)

	адрес:
	

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

	
	.

	

	Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даём) 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

	
	
	

	
	
	(ФИО)

	Место для оттиска штампа
	
	

	о дате и времени принятия
	
	(ФИО)

	заявления со всеми
	
	

	необходимыми документами
	
	(ФИО)

	
	
	

	
	
	(ФИО)

	
	
	

	
	
	(ФИО)

	

	
	"
	
	"
	
	г.


Заместитель главы

муниципального образования

Темрюкский район                                                                                    С.Е.Маркаев

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве
нуждающихся в жилых помещениях»
 



	
	Главе муниципального образования

Темрюкский район

И.Н.Василевскому

от гражданина(ки)

Иванова

(фамилия)

Ивана

(имя)

Ивановича,

(отчество)

зарегистрированного(ой) по месту жительства по адресу:

353500 г. Темрюк

(почтовый индекс, населенный пункт,

ул. Красная, 2, кв. 12

улица, номер дома, корпуса, квартиры)
работающего(ей)

учреждения, организации)

в должности

номера телефонов: домашнего

мобильного 8 988 000 000 00,                                     рабочего 2222223


	
	

	Заявление
об изменении места жительства



	В связи с
	изменением места жительства

	
	(указать причину)

	

	

	

	

	прошу считать местом моего жительства / местом жительства моей семьи из
	3
	

	человек, в том числе:

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

	1.
	Иванов Иван Иванович
	14.08.1964
	Заявитель
	

	2.
	Иванова Светлана Николаевна
	02.03.1967
	Супруга
	

	3.
	Иванов Артем Иванович
	17.08.2010
	Сын
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	местом жительства моего (моей) подопечного(ой)
	

	
	(фамилия, имя, отчество полностью)

	адрес:
	353500, г. Темрюк, ул. Базовская, 17, кв. 55

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

	
	.

	

	Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даём) 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

	
	
	Иванов И.И.

	
	
	(ФИО)

	Место для оттиска штампа
	
	Иванова С.Н.

	о дате и времени принятия
	
	(ФИО)

	заявления со всеми
	
	Иванов А.И.

	необходимыми документами
	
	(ФИО)

	
	
	

	
	
	(ФИО)

	
	
	

	
	
	(ФИО)

	
	

	
	"20" марта 2014 г.


Заместитель главы

муниципального образования

Темрюкский район                                                                                    С.Е.Маркаев

	 
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве
нуждающихся в жилых помещениях»
 


 

	  
	Главе муниципального образования

Темрюкский район

__________________________________

(Ф.И.О. главы администрации муниципального образования)

от гражданина(ки) ___________________

                                                            (фамилия)

___________________________________

(имя)

___________________________________,

(отчество)

зарегистрированного(ой) по месту жительства по адресу: _______________

___________________________________

(почтовый индекс, населенный пункт,

___________________________________,

улица, номер дома, корпуса, квартиры)

работающего(ей) в ___________________

 (полное наименование предприятия,

___________________________________

учреждения, организации)

в должности ________________________

номера телефонов: домашнего ________,

мобильного _______, рабочего ________

 


	Заявление
об изменении даты учёта на более раннюю



	В связи с
	

	
	(указать причину)

	

	прошу изменить дату учёта в качестве нуждающегося в жилом помещении (дату учета в отдельном(ых) списке(ах) / дату учёта права на внеочередное обеспечение жильем) мою / членов моей семьи / моего (моей) подопечного(ой)

	
	.

	(фамилия, имя, отчество полностью)

	В том числе:

	1) в едином общем списке

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

	
	
	

	
	
	

	с
	"
	
	"
	
	г. на
	"
	
	"
	
	г.;

	

	2) в отдельном списке по категории "малоимущие граждане"

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

	
	
	

	
	
	

	с
	"
	
	"
	
	г. на
	"
	
	"
	
	г.;

	

	3) в отдельном списке по категории
	

	
	(наименование категории,

	

	определённой 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

	
	
	

	
	
	

	с
	"
	
	"
	
	г. на
	"
	
	"
	
	г.;

	

	4) в отдельном списке по категории
	

	
	(наименование категории,

	

	определённой 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

	
	
	

	
	
	

	с
	"
	
	"
	
	г. на
	"
	
	"
	
	г.;

	

	Прошу изменить дату учёта права на внеочередное обеспечение жильём по категории

	

	(наименование категории граждан, имеющих 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

	
	
	

	
	
	

	с
	"
	
	"
	
	г. на
	"
	
	"
	
	г.;

	

	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

	
	
	

	
	
	

	с
	"
	
	"
	
	г. на
	"
	
	"
	
	г.;

	

	Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даём) 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

	
	
	

	
	
	(ФИО)

	Место для оттиска штампа
	
	

	о дате и времени принятия
	
	(ФИО)

	заявления со всеми
	
	

	необходимыми документами
	
	(ФИО)

	
	
	

	
	
	(ФИО)

	
	
	

	
	
	(ФИО)

	

	
	"
	
	"
	
	г.


Заместитель главы

муниципального образования

Темрюкский район                                                                                    С.Е.Маркаев

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве
нуждающихся в жилых помещениях»
 



	
	Главе муниципального образования

Темрюкский район

И.Н.Василевскому

от гражданина(ки)

Иванова

(фамилия)

Ивана

(имя)

Ивановича,

(отчество)

зарегистрированного(ой) по месту жительства по адресу:

353500 г. Темрюк

(почтовый индекс, населенный пункт,

ул. Красная, 2, кв. 12

улица, номер дома, корпуса, квартиры)
работающего(ей)

учреждения, организации)

в должности

номера телефонов: домашнего

мобильного 8 988 000 000 00,                                     рабочего 2222223


	Заявление
об изменении даты учёта на более раннюю



	В связи с
	решением Ленинского районного суда от 20.10.2010

	
	(указать причину)

	

	прошу изменить дату учёта в качестве нуждающегося в жилом помещении (дату учета в отдельном(ых) списке(ах) / дату учёта права на внеочередное обеспечение жильем) мою / членов моей семьи / моего (моей) подопечного(ой)

	
	.

	(фамилия, имя, отчество полностью)

	В том числе:

	1) в едином общем списке

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

	1.
	Иванов иван Иванович
	заявитель

	
	
	

	с "01" июня 2006 г. на "07" мая 1982 г.;

	

	2) в отдельном списке по категории "малоимущие граждане"

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

	
	
	

	
	
	

	с
	"
	
	"
	
	г. на
	"
	
	"
	
	г.;

	

	3) в отдельном списке по категории
	

	
	(наименование категории,

	

	определённой 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

	
	
	

	
	
	

	с
	"
	
	"
	
	г. на
	"
	
	"
	
	г.;

	

	4) в отдельном списке по категории
	

	
	(наименование категории,

	

	определённой 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

	
	
	

	
	
	

	с
	"
	
	"
	
	г. на
	"
	
	"
	
	г.;

	

	Прошу изменить дату учёта права на внеочередное обеспечение жильём по категории

	

	(наименование категории граждан, имеющих 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

	
	
	

	
	
	

	с
	"
	
	"
	
	г. на
	"
	
	"
	
	г.;

	

	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

	
	
	

	
	
	

	с
	"
	
	"
	
	г. на
	"
	
	"
	
	г.;

	

	Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даём) 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

	
	
	Иванов И.И.

	
	
	(ФИО)

	Место для оттиска штампа
	
	

	о дате и времени принятия
	
	(ФИО)

	заявления со всеми
	
	

	необходимыми документами
	
	(ФИО)

	
	
	

	
	
	(ФИО)

	
	
	

	
	
	(ФИО)

	
	"14" апреля 2014 г.


Заместитель главы

муниципального образования

Темрюкский район                                                                                    С.Е.Маркаев

	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

Главе муниципального образования

Темрюкский район

__________________________________

(Ф.И.О. главы администрации муниципального образования)

от гражданина(ки) ___________________

                                    (фамилия)

___________________________________

                                         (имя)

___________________________________,

                                      (отчество)

зарегистрированного(ой) по месту жительства по адресу: _____________________

___________________________________

(почтовый индекс, населенный пункт,

___________________________________,

улица, номер дома, корпуса, квартиры)

работающего(ей) в ___________________

(полное наименование предприятия,

___________________________________

учреждения, организации)

в должности ________________________

номера телефонов: домашнего ________,

мобильного _______, рабочего ________


	

	Заявление
об изменении жилищных условий



	На основании (в соответствии (в связи) с) ___________________________________________________________________

	произошли следующие изменения моих жилищных условий:

	

	1) связанные с занимаемым мною (моей семьей) / моим подопечным ____________________________________________

	
	(фамилия, имя, отчество полностью)

	/принадлежащим мне/мне и членам моей семьи / моему подопечному ___________________________________________

	
	(фамилия, имя, отчество полностью)

	жилым помещением (ненужное вычеркнуть):

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

	1.
	Вид жилого помещения
	
	
	

	2.
	Собственник жилого помещения
	
	
	

	3.
	Целевое использование жилищного фонда
	
	
	

	4.
	Размер общей площади (кв. м)
	
	
	

	5.
	Количество отдельных (изолированных) комнат (ед.)
	
	
	

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

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

	8.
	Отчуждение жилого помещения (адрес)
	
	
	

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

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

	

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

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

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

	2.
	Статус лиц (фамилия, имя, отчество):
	х
	х
	х

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	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)
	

	
	"
	
	"
	
	20
	
	г.


Заместитель главы

муниципального образования

Темрюкский район                                                                                                                                                         С.Е.Маркаев

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве
нуждающихся в жилых помещениях»
 



	
	Главе муниципального образования

Темрюкский район

И.Н.Василевскому

от гражданина(ки)

Иванова

(фамилия)

Ивана

(имя)

Ивановича,

(отчество)

зарегистрированного(ой) по месту жительства по адресу:

353500 г. Темрюк

(почтовый индекс, населенный пункт,

ул. Красная, 2, кв. 12

улица, номер дома, корпуса, квартиры)
работающего(ей)

учреждения, организации)

в должности

номера телефонов: домашнего

мобильного 8 988 000 000 00,                                     рабочего 2222223


	Заявление
об изменении жилищных условий



	На основании (в соответствии (в связи) с)
	решения Первомайского районного суда от 21.04.2010 о признании законной перепланировки

	квартиры N 12 по ул. Красной, 22

	произошли следующие изменения моих жилищных условий:

	

	1) связанные с занимаемым
	мною
	(моей семьей) / моим подопечным
	Ивановым Иваном Ивановичем

	
	(фамилия, имя, отчество полностью)

	/принадлежащим мне / мне и членам моей семьи / моему подопечному
	

	
	(фамилия, имя, отчество полностью)

	жилым помещением (ненужное вычеркнуть):

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

	1.
	Вид жилого помещения
	Квартира
	14.08.2010
	Квартира

	2.
	Собственник жилого помещения
	С.И. Иванов
	14.08.2010
	С.И. Иванов

	3.
	Целевое использование жилищного фонда
	По назначению
	14.08.2010
	По назначению

	4.
	Размер общей площади (кв. м)
	58
	14.08.2010
	83

	5.
	Количество отдельных (изолированных) комнат (ед.)
	3
	14.08.2010
	4

	6.
	Степень благоустройства (част. удоб. / благоустр.)
	Благоустроена
	14.08.2010
	Благоустроена

	7.
	Наличие решения уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания (есть / нет)
	Нет
	14.08.2010
	Нет

	8.
	Отчуждение жилого помещения (адрес)
	Нет
	14.08.2010
	Нет

	9.
	Перевод жилого помещения в нежилое (кв. м общей площади)
	Нет
	14.08.2010
	Нет

	10.
	Изменения порядка пользования жилым помещением (кв. м/чел.)
	Нет
	14.08.2010
	Нет

	

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

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

	1.
	Количество лиц, проживающих в жилом помещении (чел.)
	9
	14.08.2010
	9

	2.
	Статус лиц (фамилия, имя, отчество):
	х
	х
	х

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	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
	

	
	
	Иванов И.И.
	

	
	
	(ФИО)
	

	Место для оттиска штампа
	
	
	

	о дате и времени принятия
	
	(ФИО)
	

	заявления со всеми
	
	
	

	необходимыми документами
	
	(ФИО)
	

	
	"09" мая 2014 г.



Заместитель главы

муниципального образования

Темрюкский район                                                                                                                                                         С.Е.Маркаев

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 9
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве
нуждающихся в жилых помещениях»
 


Блок-схема
предоставления администрацией муниципального образования
город Краснодар муниципальной услуги «Внесение изменений в учётные
данные граждан, состоящих на учёте в качестве нуждающихся
в жилых помещениях»
	приём заявления и прилагаемых к нему документов в управлении по жилищным вопросам



	рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов управлением  по жилищным вопросам, в течение 3 рабочих дней после принятия, формирование и направление межведомственного запроса в органы,  участвующие в предоставлении услуги (в случае непредставления   заявителем документов, предусмотренных пунктом 15 настоящего   Административного регламента по собственной инициативе), не позднее 20 рабочих дней с момента принятия, принятие решения о   предоставлении или приостановлении предоставления муниципальной  услуги



	при наличии  всех  необходимых учётных  документов
	
	при отсутствии всех  необходимых учётных  документов



	согласование проекта                 постановления не более 10 рабочих дней
	
	приостановление предоставления   муниципальной услуги 


	выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю не  позднее 30 рабочих дней с момента принятия всех необходимых   учётных документов


Заместитель главы

муниципального образования

Темрюкский район                                                                                С.Е.Маркаев
