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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ ТИМАШЕВСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29 марта 2012 года


 № 888


г.Тимашевск

Об утверждении административного регламента государственной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года                № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года                № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением   Правительства   Российской   Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Законом Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1535-КЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Краснодарского края по ведению учета граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях», п о с т а н о в л я ю: 


1.  Утвердить  административный регламент государственной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (приложение).
          2. Организационно-кадровому отделу администрации муниципального образования Тимашевский район (Бородавка) опубликовать данное постановление в газете  «Знамя труда». 


3. Отделу информационных технологий администрации муниципального образования Тимашевский район (Мирончук) разместить регламент, указанный в пункте 1 настоящего постановления, в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте.

          4. Контроль за выполнением  постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Тимашевский район С.Д.Тарасова.  

5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Исполняющий обязанности

главы муниципального образования

Тимашевский район                                                                                  А.В.Житлов

          ПРИЛОЖЕНИЕ

          УТВЕРЖДЕН
          постановлением администрации

      муниципального образования

          Тимашевский район

          от __________ № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
государственной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент государственной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории муниципального образования Тимашевский район (далее - Административный регламент) определяет стандарт предоставления указанной государственной услуги, сроки и последовательность действий по принятию граждан отдельных категорий на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - государственная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги.

          1.2. Право на получение государственной услуги имеют:

1.2.1.Граждане отдельных категорий федеральной подведомственности:

- граждане, уволенные с военной службы (службы), и приравненные к ним лица, имеющие право на получение государственной финансовой поддержки по обеспечению жильем в соответствии с федеральным законодательством в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2006 года № 153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2002 - 2010 годы» (далее - граждане, уволенные с военной службы (службы);

- граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие радиационных аварий и катастроф, и приравненные к ним лица, имеющие право на получение государственной финансовой поддержки по обеспечению жильем в соответствии с федеральным законодательством в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от        21 марта 2006 года № 153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2002 - 2010 годы» (далее - граждане, подвергшиеся воздействию радиации);

- граждане, признанные в установленном порядке вынужденными переселенцами, имеющие право на получение государственной финансовой поддержки по обеспечению жильем в соответствии с Законом Российской Федерации от 19 февраля 1993 года № 4530-1 «О вынужденных переселенцах» в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2006 года № 153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2002 - 2010 годы» (далее - вынужденные переселенцы);

- граждане, выехавшие из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей не ранее 1 января 1992 года, имеющие право на получение государственной финансовой поддержки по обеспечению жильем в соответствии с Федеральным законом от 25 октября 2002 года № 125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей» в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2006 года № 153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2002 - 2010 годы» (далее - граждане, выехавшие из районов Крайнего Севера);

- граждане, удостоенные званий Героя Советского Союза, Героя Российской Федерации, полные кавалеры ордена Славы, имеющие право на получение мер социальной поддержки по обеспечению жильем в соответствии с Законом Российской Федерации от 15 января 1993 года № 4301-1 «О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы» (далее - Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации и полные кавалеры ордена Славы);

- граждане, удостоенные звания Героя Социалистического Труда, и граждане, награжденные орденом Трудовой Славы трех степеней, имеющие право на получение мер социальной поддержки по обеспечению жильем в соответствии с Федеральным законом от 9 января 1997 года № 5-ФЗ «О предоставлении социальных гарантий Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы» (далее - Герои Социалистического Труда и полные кавалеры ордена Трудовой Славы);

- ветераны и приравненные к ним лица:

а) категории граждан, имеющих право на получение мер социальной поддержки по обеспечению жильем в соответствии с Федеральным законом от              12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах» (далее - ветераны);

б) проживающие на территории Российской Федерации бывшие несовершеннолетние узники концлагерей, гетто, других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период Второй мировой войны, в том числе признанные инвалидами вследствие общего заболевания, трудового увечья и других причин (за исключением лиц, инвалидность которых наступила вследствие их противоправных действий), имеющие право на получение мер социальной поддержки по обеспечению жильем в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 15 октября 1992 года № 1235 «О предоставлении льгот бывшим несовершеннолетним узникам концлагерей, гетто и других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период Второй мировой войны» (далее - бывшие несовершеннолетние узники фашизма);

инвалиды, семьи, имеющие детей-инвалидов, и приравненные к ним лица:

а) инвалиды и семьи, имеющие детей-инвалидов, имеющие право на получение мер социальной поддержки по обеспечению жильем в соответствии с Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (далее - инвалиды, семьи, имеющие детей-инвалидов);

б) семьи, имеющие ВИЧ-инфицированных несовершеннолетних детей в возрасте до 18 лет, имеющие право на получение мер социальной поддержки по обеспечению жильем в соответствии с Федеральным законом от 30 марта            1995 года № 38-ФЗ «О предупреждении распространения в Российской Федерации заболевания, вызываемого вирусом иммунодефицита человека (ВИЧ-инфекции)» (далее - семьи, имеющие ВИЧ-инфицированного ребенка);

- граждане, лишившиеся жилья в результате чрезвычайных ситуаций и стихийных бедствий, имеющие право на получение мер социальной поддержки по обеспечению жильем в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июня 1995 года № 561 «О государственных жилищных сертификатах, выдаваемых гражданам Российской Федерации, лишившимся жилья в результате чрезвычайных ситуаций и стихийных бедствий» (далее - граждане, лишившиеся жилья в результате чрезвычайных ситуаций и стихийных бедствий);

- граждане, лишившиеся жилья в результате террористического акта, имеющие право на получение мер социальной поддержки по обеспечению жильем в соответствии с Федеральным законом от 6 марта 2006 года № 35-ФЗ «О противодействии терроризму» (далее - граждане, лишившиеся жилья в результате террористического акта).

1.2.2. Граждане отдельных категорий совместной подведомственности (федеральной и краевой подведомственности):

- граждане, имеющие право на получение мер социальной поддержки по обеспечению жильем в соответствии с Федеральным законом от 18 июня                  2001 года № 77-ФЗ «О предупреждении распространения туберкулеза в Российской Федерации»:

а) больные заразными формами туберкулеза, проживающие в квартирах, в которых, исходя из занимаемой жилой площади и состава семьи, нельзя выделить отдельную комнату больному заразной формой туберкулеза, квартирах коммунального заселения, общежитиях (далее - больные заразными формами туберкулеза);

б) семьи, имеющие ребенка, больного заразной формой туберкулеза;

- граждане, имеющие право на получение мер социальной поддержки по обеспечению жильем в соответствии с Законом Российской Федерации от                     18 октября 1991 года № 1761-1 «О реабилитации жертв политических  репрессий»:

а) реабилитированные лица, утратившие жилые помещения в связи с репрессиями, в случае возвращения на прежнее место жительства в населенные пункты Краснодарского края, где они проживали до применения к ним репрессий (далее - реабилитированные лица), и члены их семей;

б) члены семей и другие родственники реабилитированных лиц, проживавшие совместно с ними до применения к ним репрессий, в случае возвращения на прежнее место жительства в населенные пункты Краснодарского края, где они проживали совместно с реабилитированными лицами до применения к ним репрессий (далее - родственники реабилитированных лиц);

в) дети реабилитированных лиц, родившиеся в местах лишения свободы, в ссылке, высылке, на спецпоселении, прибывшие для проживания в населенные пункты Краснодарского края, в которых реабилитированные лица - их родители проживали до применения к ним репрессий (далее - дети реабилитированных лиц);

- граждане, имеющие право на получение мер социальной поддержки по обеспечению жильем в соответствии с Федеральным законом от 22 августа                1995 года № 151-ФЗ «Об аварийно-спасательных службах и статусе спасателей»:

а) спасатели профессиональных аварийно-спасательных служб, профессиональных аварийно-спасательных формирований, созданных исполнительными органами государственной власти Краснодарского края, имеющие общий стаж работы не менее трех лет в расположенных на территории Краснодарского края профессиональных аварийно-спасательных службах, профессиональных аварийно-спасательных формированиях, созданных федеральными органами исполнительной власти, исполнительными органами государственной власти Краснодарского края, органами местного самоуправления в Краснодарском крае, и проживающие совместно с ними члены их семей (далее - спасатели);

б) семьи погибших (умерших) при исполнении должностных обязанностей спасателей профессиональных аварийно-спасательных служб, профессиональных аварийно-спасательных формирований, созданных исполнительными органами государственной власти Краснодарского края, и семьи спасателей профессиональных аварийно-спасательных служб, профессиональных аварийно-спасательных формирований, созданных исполнительными органами государственной власти Краснодарского края, привлеченных к проведению работ по ликвидации чрезвычайных ситуаций и погибших (умерших) в ходе проведения указанных работ, нуждавшиеся в получении жилья (улучшении жилищных условий) (далее - семьи погибших спасателей);

- сотрудники милиции, содержащиеся за счет средств краевого бюджета и увольняемые со службы по достижении ими предельного возраста пребывания на службе или по состоянию здоровья, или в связи с организационно-штатными мероприятиями, общая продолжительность службы которых в календарном исчислении составляет 10 лет и более, и проживающие совместно с ними члены их семей, имеющие право на получение мер социальной поддержки по обеспечению жильем в соответствии с Законом Российской Федерации от 18 апреля 1991 года № 1026-1 «О милиции» (далее - сотрудники милиции).

1.2.3. Граждане отдельных категорий краевой подведомственности: 

 - граждане, удостоенные звания «Герой труда Кубани» (далее - Герои труда Кубани);

 - медицинские работники лечебно-профилактических учреждений Краснодарского края, расположенных на территориях сельских населенных пунктов и поселков городского типа Краснодарского края, имеющие непрерывный стаж работы в соответствующих государственных учреждениях не менее пяти календарных лет, и члены их семей (далее - медицинские работники сельских ЛПУ);

1.2.4. Лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей; лица, имевшие статус лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, согласно Закону 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».
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.

 Государственная услуга на территории муниципального образования (далее – услуга)  предоставляется администрацией муниципального образования Тимашевский район при осуществлении государственных полномочий, переданных Законом Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1535-КЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Краснодарского края по ведению учета граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях». 

1.3.1. Информация об органе, предоставляющем государственную услугу. 

Администрация  муниципального образования Тимашевский район
          почтовый адрес:  352700, Краснодарский край, г.Тимашевск, ул. Красная, 103,  телефоны для справок – 8-(861-30)- 4-49-08, 8-(861-30)- 4-49-28;
         официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - www.timreqion.ru;
         адрес электронной почты - timadm@mail.ru.

         1.3.2. Информация об отраслевом (функциональном) органе администрации  муниципального образования Тимашевский район, непосредственно предоставляющем государственную услугу.

Отдел по социальным вопросам и учету граждан, нуждающихся в жилых помещениях администрации муниципального образования Тимашевский район (далее – уполномоченный орган по учету граждан):
почтовый адрес: 352700, Краснодарский край, г.Тимашевск, ул.Красная, 103,  кабинет 3; телефоны для справок – 8-(861-30)- 4-49-08,  8-(861-30)- 4-49-28;
адрес электронной почты - soctim@mail.ru;
график (режим) работы: понедельник, вторник, среда, четверг – с 8.00 до 17.00, пятница - с 8.00 до 16.00, перерыв – с 12.00 до 13.00, суббота, воскресенье – выходные дни.

1.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении государственной услуги.

1.4.1. В электронной форме:

1) на официальном сайте администрации муниципального образования Тимашевский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.timregion.ru);

2) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): (www.gosuslugi.ru) или на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (http://pgu.krasnodar.ru).
1.4.2. На бумажном носителе – на информационных стендах, расположенных в администрации муниципального образования Тимашевский район на 1 этаже (возле кабинета № 3).

О предоставлении государственной услуги размещается следующая информация:

- порядок предоставления государственной услуги;

- почтовый адрес, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», контактные телефоны, часы работы администрации муниципального образования Тимашевский район;

- административный регламент;

- нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги;

- порядок получения заявителем разъяснений (консультаций);

- перечни документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- форма заявления, необходимая для предоставления  государственной услуги;
- основания отказа в предоставлении государственной услуги;
- порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации муниципального образования Тимашевский район, должностных лиц администрации муниципального образования Тимашевский район, ответственных за предоставление государственной услуги.

1.5. Способы получения заявителем информации о предоставлении услуги:

- путем письменного обращения заявителя;

- посредством телефонной связи - 8-(861-30)-4-49-08, 4-49-28;
- личным обращением в отдел.

1.6. Прием и консультирование граждан осуществляется в отделе. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о  фамилии, имени, отчестве и должности специалиста отдела.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
В том числе, консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности и достаточности представленных документов;

-источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (с указанием органа, организации и их местонахождения);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления услуги;

-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.
II. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1.  Наименование государственной услуги.

Государственная услуга - «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу.

На территории муниципального образования Тимашевский район государственная услуга (далее – услуга)  предоставляется администрацией муниципального образования Тимашевский район при осуществлении государственных полномочий, переданных Законом Краснодарского края от    21 июля 2008 года № 1535-КЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Краснодарского края по ведению учета граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях». 

Услуга предоставляется непосредственно отраслевым (функциональным) органом администрации муниципального образования Тимашевский район – отделом по социальным вопросам и учету граждан, нуждающихся в жилых помещениях, администрации муниципального образования Тимашевский район.
В предоставлении государственной услуги участвуют: 

1. Филиал ГУП Краснодарского края «Крайтехинвентаризация-Краевое БТИ» по Тимашевскому району:

Адрес: 352700, г. Тимашевск, ул. Красная, 86. 
Телефон 8(86130)4-12-07.

График (режим) работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 8.00 до 17.00, перерыв – с 12.00 до 13.00, суббота, воскресенье – выходные дни.
2. Отдел Управление Федеральной миграционной службы России по Краснодарскому краю в Тимашевском районе:

Адрес: 352700, г. Тимашевск, ул. Красная, 135 у. 
Телефон 8(86130)4-49-41.

График (режим) работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 9.00 до 18.00, перерыв – с 13.00 до 14.00, суббота, воскресенье – выходные дни.
3. Тимашевское отделение Управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю: Адрес: 352700, г. Тимашевск, ул. Пионерская, 97. 
Телефон 8(86130)4-22-87.

График (режим) работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 9.00 до 18.00, перерыв – с 13.00 до 14.00, суббота, воскресенье – выходные дни.
4. Управление социальной защиты населения департамента социальной защиты населения Краснодарского края в Тимашевском районе:

Адрес: 352700, г. Тимашевск, ул. Пролетарская, 120. 
Телефон 8(86130)4-12-04.

График (режим) работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 9.00 до 18.00, перерыв – с 13.00 до 14.00, суббота, воскресенье – выходные дни.
5. Администрации городского и сельских поселений Тимашевского района.
          Орган, предоставляющий услугу, не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий          (в т.ч. согласований), предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением настоящей услуги.

2.3.  Описание результата предоставления государственной услуги.

Результатом предоставления государственной услуги является:

- в случае внесения изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в связи с изменением места жительства - постановление администрации муниципального образования Тимашевский район о внесении изменений в учетное дело гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в администрации муниципального образования Тимашевский район, в  связи с изменением места жительства, и направление ему уведомления о рассмотрении жилищного вопроса (приложение № 7 к  настоящему административному регламенту); 

- в случае внесения изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в связи с изменением состава семьи - постановление администрации муниципального образования Тимашевский район о внесении изменений в учетное дело гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в администрации муниципального образования Тимашевский район, в  связи с изменением состава семьи, и направление ему уведомления о рассмотрении жилищного вопроса (приложение № 7 к  настоящему административному регламенту);  

- в случае внесения изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в связи с переменой фамилии - постановление администрации муниципального образования Тимашевский район о внесении изменений в учетное дело гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в администрации муниципального образования Тимашевский район, в  связи с переменой фамилии, и направление ему уведомления о рассмотрении жилищного вопроса (приложение №  7 к  настоящему административному регламенту); 
- в случае внесения изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в связи с изменением даты принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении - постановление администрации муниципального образования Тимашевский район о внесении изменений в учетное дело гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, в связи с изменением даты принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, и направление ему уведомления о рассмотрении жилищного вопроса (приложение № 7 к  настоящему административному регламенту).
2.4. Срок предоставления услуги.

Общий максимальный срок предоставления государственной услуги 33 рабочих дня. 

Специалист уполномоченного органа по учету принимает от заявителей документы в соответствии пунктом 2.6 настоящего административного регламента.

Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, принимается по результатам рассмотрения уполномоченным органом по учету заявления о внесении изменений в учетные данные заявителя в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента документов не позднее чем через 30 рабочих дней со дня представления указанных документов в данный орган.

Выдача уведомления под роспись (направление заказным письмом с уведомлением о вручении гражданам) о рассмотрении жилищного вопроса осуществляется не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения.
           2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги:
- Жилищный кодек Российской Федерации, утвержден Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 3 декабря 2011 года № 383-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
- Законом Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1535-КЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Краснодарского края по ведению учета граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

- Закон Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий»;

- Закон 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»;

- 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»;
- 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».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения государственной услуги.

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Закона Краснодарского края               от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» сбор и представление учетных документов в отдел возлагаются на гражданина или на его законного представителя. 

В соответствии со статьей 14 этого же закона учетными документами, необходимыми для предоставления государственной услуги, требуемых от заявителей, для внесения изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях являются:

1) формализованные заявления граждан по жилищным вопросам (приложение №  1 к  настоящему административному регламенту);
2) документ, удостоверяющий личность гражданина;

3) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (при необходимости внесении и изменений в учетные документы):

а) свидетельство о рождении;

б) свидетельство о рождении ребенка (детей);

в) свидетельство о заключении брака;

г) свидетельство о расторжении брака;

д) свидетельство об усыновлении;

е) свидетельство об установлении отцовства;

ж) свидетельство о перемене имени;

з) свидетельство о смерти;

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

5) документы, подтверждающие 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), 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 в уполномоченный орган по учету;

б) свидетельство(а) о государственной регистрации права собственности гражданина и (или) членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов);

в) документы, на основании которых гражданин и члены его семьи, указанные в заявлении о принятии на учет (состоящие на учете) 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) проживают в качестве членов семьи собственника данного жилого помещения;

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

7) 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;

8) 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) на праве собственности, фактически занимаемого(ых) гражданином и (или) членами его семьи, указанными в заявлении о принятии на учет (состоящими на учете) 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) 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) на праве собственности. Технический паспорт жилого помещения должен быть составлен по состоянию на дату не ранее пяти лет до даты представления его в уполномоченный орган по учету либо должен содержать отметку органа технической инвентаризации о проведении технической инвентаризации жилого помещения в течение пяти лет до даты представления технического паспорта в уполномоченный орган по учету. Требование о предоставлении технического паспорта жилого помещения не распространяется на граждан, занимающих жилые помещения по договорам найма специализированного жилого помещения, договорам найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования, договорам поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования, договорам безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда;

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

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

11) акты обследования жилищных условий гражданина и (или) членов его семьи и (или) граждан, указанных в абзаце третьем части 2 статьи 6 настоящего Закона;

12) копии судебных актов;

13) копии запросов и ответы на запросы, а также иная переписка по жилищному вопросу гражданина.
Учетные документы подлежат хранению в органе местного самоуправления как документы строгой отчетности.

Истребование иных документов и информации, не предусмотренных настоящим перечнем, запрещено.
В соответствии с Федеральным законом от 3 декабря 2011 № 383-ФЗ        «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» получение всех необходимых учетных документов в рамках межведомственного взаимодействия будет осуществляться с 1 января            2013 года.
 2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:
Основания для отказа в приеме документов может быть подача заявления в уполномоченный орган по учету неуполномоченным лицом.
2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги либо отказа в предоставлении государственной услуги:

Основанием для приостановления предоставления государственной услуги является отсутствие какого-либо из учетных документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

При отсутствии какого-либо из учетных документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, уполномоченный орган по учету выдает заявителю под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении уведомления установленной формы         (Приложение № 5 настоящего административного регламента) с указанием перечня недостающих учетных документов.

Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются основания, предусмотренные статьей 54 Жилищного кодекса Российской Федерации:

- непредставление, или предоставление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении государственной услуги;

- представление заявителями документов, не подтверждающих право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Принятие решения о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, принимается по результатам рассмотрения заявления о внесении изменений в учетные данные и представленных в полном объеме учетных документов не позднее чем через 30 рабочих дней со дня их представления в уполномоченный орган по учету и вручения уведомления заявителю о принятом решении в течение 3 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги отсутствуют.

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуги.

Предоставление государственной услуги носит заявительный характер и предоставляется бесплатно. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления таких услуг.
Специалист уполномоченного органа по учету граждан, нуждающихся в жилых помещениях принимает от заявителей документы для получения государственной услуги в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента.
Максимальный срок  ожидания в очереди при приеме учетных документов и при получении результата о предоставлении услуги не может превышать 45 минут.
         2.12. Порядок и регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги.
Порядок и регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги определяются Жилищным кодексом Российской Федерации и Законом 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».
          2.13.  Требования к помещениям, в которых предоставляется  услуга.

Прием граждан для предоставления услуги осуществляется согласно графику работы отдела, указанному в пункте 1.5 настоящего административного регламента.

Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение заявлений, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений заявителей).

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных заявлений.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, средствами оказания первой помощи.
В местах предоставления государственной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). 

2.14. Показатели доступности и качества предоставления услуги.

Показателями доступности и качества предоставления государственной услуги являются:

- доступность государственной услуги – 

ПД=КП/9КП+КН)*100, где:

КП – количество предоставленных сведений;

КН – количество жалоб на непредставление государственной услуги;

- своевременность предоставления услуги – 

ПК=К1/(К1+К2+К3)*100, где:

К1 – количество своевременно предоставленных услуг;

К2 – количество предоставленных услуг с нарушением установленного срока;

К3 – количество неисполненных запросов.

2.15.Особенности предоставления услуги в электронной форме.

На официальном сайте администрации муниципального образования Тимашевский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных услуг (Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края) заявителю предоставляется возможность копирования форм заявлений (приложения         № 1, 2, 3,4 к административному регламенту) для дальнейшего их заполнения в электронном виде и распечатки.

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

3.1.  Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

1) прием документов от заявителя;

2) рассмотрение принятого заявления и представленных документов;

3) принятие решения о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

4) фиксация результата представления государственной услуги. 

3.2. Блок-схема предоставления государственной услуги приводится в приложении к настоящему регламенту (приложение № 8 к настоящему административному регламенту).

3.3. Первичный прием документов от заявителя.

Основанием для начала предоставления государственной услуги  является личное обращение заявителя уполномоченный орган по учету граждан  с заявлением о предоставлении государственной услуги с приложением документов, указанных в п.2.6 настоящего административного регламента. 
Специалист уполномоченного органа по учету производит прием заявления с приложенными документами лично от заявителей, либо от уполномоченного лица при наличии надлежаще оформленных полномочий.

В ходе приема специалист уполномоченного органа по учету граждан, нуждающихся в жилых помещениях производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п.2.6 настоящего административного регламента, сличает незаверенные копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка заявления и оказывает помощь в заполнении бланка заявления, при личном обращении.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист уполномоченного органа 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 книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Заявителю выдается расписка о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления и перечня документов, заверенная подписью специалиста уполномоченного органа по учету, принявшего заявление с приложением документов (приложение № 6 к настоящему административному регламенту). Расписки регистрируются в Книге регистрации расписок, выданных гражданам после принятия документов по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

При отсутствии какого-либо учетного документа специалист уполномоченного органа по учету выдает заявителю под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении уведомления установленной формы с указанием перечня недостающих учетных документов (приложение № 5 к настоящему административному регламенту). Уведомления регистрируются в книге регистрации уведомлений уполномоченного органа по учету и сопроводительных писем к решениям главы муниципального образования по жилищным вопросам.

3.4. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов.
Специалистом уполномоченного органа по учету производится проверка сведений, содержащихся в представленных учетных документах. В течение 33 рабочих дней со дня подачи заявления проводится экспертиза представленных документов, подготовка заключения о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях. По истечение 30 рабочих дней принимается решение о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

О принятом решении заявителю сообщается посредством вручения уведомления в течение 3 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения.

В случае принятия решения о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, данное решение приобщается к учетному делу заявителя. 

3.5. Решение о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Специалист уполномоченного органа по учету проводит экспертизу представленных заявителем документов на их соответствие требованиям, предъявляемым к нормативным правовым актам Российской Федерации и Краснодарского края, производит проверку сведений, содержащихся в документах, составляет заключение о наличии оснований для внесения изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях и готовит проект постановления главы муниципального образования Тимашевский район о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Проект постановления согласовывается и проходит правовую экспертизу в соответствии с порядком подготовки и оформления проектов нормативных правовых актов администрации, утвержденным постановлением главы муниципального образования Тимашевский район от 22 июля 2005 года № 1900 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования Тимашевский район».
Согласование проекта постановления осуществляется в следующие сроки:
- начальником отдела по социальным вопросам и учету граждан, нуждающихся в жилых помещениях администрации муниципального образования Тимашевский район - 3 (три) дня;

- начальником юридического отдела администрации муниципального образования Тимашевский район - 3 (три) дня;

- начальником общего отдела администрации муниципального образования Тимашевский район - 2 (два) дня;
- курирующим заместителем главы муниципального образования Тимашевский район - 2 (два) дня;
- первым заместителем главы муниципального образования Тимашевский район - 2 (два) дня.

Подписание постановления о внесении изменений в учетные данные главой муниципального образования Тимашевский район осуществляется в течение 2 (двух) рабочих дней.

Направление постановления в общий отдел администрации муниципального образования Тимашевский район на регистрацию. Регистрация подписанного постановления осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня с момента его подписания.
После уведомление о принятии решения по заявлению гражданина выдается специалистом уполномоченного органа по учету под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении заявителю, подавшему заявление, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.

3.7. Фиксация результата предоставления государственной услуги.

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.

Результаты предоставления государственной услуги отражаются в регистрационных и отчетных документах, к которым относятся:
1. Регистрационные документы:

1) книга регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в книге нуждающихся в жилых помещениях;

2) книга регистрации уведомлений уполномоченного органа по учету и сопроводительных писем к решениям главы муниципального образования по жилищным вопросам граждан;

3) отдельные (пофамильные) списки граждан отдельных категорий, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации муниципального образования (по отдельным категориям);

4) отдельные основные (пофамильные) списки граждан отдельных категорий, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации муниципального образования, прошедших перерегистрацию (по отдельным категориям);

5) отдельные дополнительные (пофамильные) списки граждан отдельных категорий, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации муниципального образования, своевременно не прошедших перерегистрацию.

Отдельные (пофамильные) списки граждан отдельных категорий, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) по отдельным категориям, составляется по формам приложений 2,3,5,7, 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».
Отдельные (пофамильные) 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 (для граждан, принятых на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года, - исходя из даты принятия на учет), с учетом права на получение жилого помещения вне очереди, предусмотренного частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Отчетные документы:

1) отчет о результатах рассмотрения администрацией муниципального образования формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

2) отчет об обеспечении жильем (о предоставлении мер социальной поддержки (финансовой поддержки государства) по обеспечению жильем) граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации муниципального образования, за счет средств федерального бюджета в форме, установленной федеральным законодательством;

3) отчет об обеспечении жильем (о предоставлении мер социальной поддержки по обеспечению жильем) граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации муниципального образования, за счет средств краевого бюджета в форме предоставления жилого помещения в жилищном фонде Краснодарского края;

4) отчет об обеспечении жильем (о предоставлении мер социальной поддержки по обеспечению жильем) граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации муниципального образования, за счет средств местного бюджета в форме, установленной муниципальным образованием;

5) отчет о количестве граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации муниципального образования.

Отчетные документы представляются уполномоченным органом по учету граждан в отдел по жилищной политике департамента жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края в определенные им сроки и в установленном им порядке.
IV. Формы контроля за предоставлением услуги
          4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными специалистами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием ими решений.
  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений специалистами уполномоченного органа по учету осуществляется начальником отдела по социальным вопросам и учету граждан, нуждающихся в жилых помещениях, администрации муниципального образования Тимашевский район.

Заместитель главы муниципального образования Тимашевский район, курирующий предоставление государственной услуги, осуществляет контроль за предоставлением государственной услуги уполномоченным органом по учету.

          4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста уполномоченного органа по учету.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги в целом (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка). 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и утверждается главой муниципального образования Тимашевский район.

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

По результатам контроля, плановых и внеплановых проверок за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента предоставления государственной услуги в случае выявленных нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Краснодарского края.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения

и действия (бездействия) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, 

либо муниципального служащего

  5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги.

Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования Тимашевский район, должностного лица администрации муниципального образования Тимашевский район, муниципального служащего (ответственного специалиста) в соответствии с действующим законодательством.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

5.2.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии администрации муниципального образования Тимашевский район, должностного лица администрации муниципального образования Тимашевский район, муниципального служащего, а также о нарушении положений административного регламента по предоставлению услуги, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

2) нарушение срока предоставления услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении 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;

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

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

5.2.2. Жалобы подлежат  рассмотрению бесплатно. 
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.  

 5.3.1.Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
 5.3.2. Исчерпывающий перечень оснований, в которых ответ на жалобу не дается:  
 - в случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение (наименование юридического лица), или почтовый  (юридический) адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если жалоба, не поддаются прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если полномочия представителя заявителя, подписавшего жалобу, не удостоверены в установленном законом порядке;
- если в жалобе, отсутствуют сведения, достаточные для разрешения жалобы, возвращаются заявителям с предложением восполнить недостающие данные или с разъяснением, куда им для этого следует обратиться;
- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.
При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация муниципального образования Тимашевский район вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в администрацию муниципального образования Тимашевский район.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

5.4.1. Основанием для начала досудебного обжалования является несогласие заявителя с решением или действиями (бездействием) администрации муниципального образования Тимашевский район или должностного лица администрации муниципального образования Тимашевский район, муниципального служащего.

5.4.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.4.2.1. Жалоба подается в письменной форме в адрес администрации муниципального образования Тимашевский район. 

5.4.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению муниципального образования Тимашевский район», с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации муниципального образования Тимашевский район, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.2.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего услугу или Ф.И.О. должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, либо его служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, либо его служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
 5.4.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
 5.4.4. Сроки рассмотрения жалоб

Жалоба подлежит рассмотрению должностными лицами администрации муниципального образования, наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб (комиссией), в течение 15 (пятнадцати рабочих дней) со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отделом по социальным вопросам и учету граждан, нуждающихся в жилых помещениях администрации муниципального образования Тимашевский район  или ее служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы администрация муниципального образования Тимашевский район, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования Тимашевский район либо, отдела, либо должностного  лица администрации муниципального образования Тимашевский район, муниципального служащего опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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.

Заместитель главы

муниципального образования

Тимашевский район
       С.Д.Тарасов

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту государственной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Главе муниципального образования  Тимашевский район


________________________________

                                                                                         (Ф.И.О.)


от гражданина(ки)


________________________________


(фамилия)


________________________________,

                         (имя, отчество)


зарегистрированного (ой) по месту


жительства по адресу: ______________


__________________________________

  (почтовый индекс, населенный пункт,


    улица, номер дома, корпуса, квартиры)


работающего(ей) в _________________

_______________________________
(полное наименование предприятия,


              учреждения, организации)


в должности_______________________


номера телефонов:


домашнего________________________
мобильного_______________________


рабочего__________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

об изменении состава семьи

В связи с __________________________________________________________________








(указать причину)

__________________________________________________________________

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

	№ 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 (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.)


«_________» _______________________ 20____ г.

Начальник отдела по социальным 

вопросам и учету граждан, нуждающихся 

в жилых помещениях, администрации

муниципального образования

Тимашевский район
В.И.Страшнов

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту государственной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Главе муниципального образования  Тимашевский район


________________________________

                                                                                         (Ф.И.О.)


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 членов семьи по отношению к заявителю
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


/местом жительства моего (моей) подопечного(ой) ____________________________________________________________________


(фамилия, имя, отчество)

___________________________________________________________________
адрес: ____________________________________________________________________
   (почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, квартиры)

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

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

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





Подписи

                                                      заявителя и всех дееспособных членов его семьи 


___________________ _______________________

                                                             





 (Ф.И.О.)


___________________ _______________________

                                                              





(Ф.И.О.)


___________________ _______________________

                                                             





 (Ф.И.О.)


___________________ _______________________

                                                             





 (Ф.И.О)


«_________» _______________________ 20____ г.

Начальник отдела по социальным 

вопросам и учету граждан, нуждающихся 

в жилых помещениях, администрации

муниципального образования

Тимашевский район
В.И.Страшнов

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту государственной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Главе муниципального образования  Тимашевский район


________________________________

                                                                                         (Ф.И.О.)

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 учета на более раннюю


В связи с __________________________________________________________________







(указать причину)

__________________________________________________________________

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

___________________________________________________________________
                                               (фамилия, имя, отчество полностью) 

человек, в том числе:

1) в едином общем списке

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи / подопечного заявителя
	Дата рождения (число, месяц, год)
	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,

____________________________________________________________________
определенной федеральным нормативным правовым актом или законом Краснодарского края

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

	
	
	

	
	
	


с «_____» ___________________г. на  «____»____________________________г. 
4) в отдельном списке по категории ________________________________
                                                                   (наименование категории,

___________________________________________________________________
определенной федеральным нормативным правовым актом или законом Краснодарского края

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

	
	
	

	
	
	


с «_____» ___________________г. на  «____»___________________________г. ;

Прошу изменить  дату  учета  права на  внеочередное  обеспечение  жильем по категории_________________________________________________

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 жильем)

	№ 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 (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.)


«________» _______________________ 20__ г.
Начальник отдела по социальным 

вопросам и учету граждан, нуждающихся 

в жилых помещениях, администрации

муниципального образования

Тимашевский район
В.И.Страшнов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту государственной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Главе муниципального образования  Тимашевский район


________________________________

                                                                                         (Ф.И.О.)


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 фамилии
В связи с _______________________________________________________

                                                                   (указать причину)

Прошу в целях учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях учесть изменения в моей фамилии

	№ 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 (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.)


«________» _______________________ 20____ г.

Начальник отдела по социальным 

вопросам и учету граждан, нуждающихся 

в жилых помещениях, администрации

муниципального образования

Тимашевский район
В.И.Страшнов

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту государственной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Угловой штамп уполномоченного

органа по учету



______________________________


______________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

гражданина о необходимости предоставления недостающих
учетных документов

Уважаемый(ая) ________________________________________________

Вам необходимо до ______________ представить следующие недостающие учетные документы, необходимые для уточнения Вашего жилищного вопроса: 

	№ п/п
	Наименование документа

	Вид предоставляемого подлинника

	
	
	
	

	
	
	
	


Ведущий специалист отдела

по социальным вопросам

и учету граждан, нуждающихся 

в жилых помещениях

______________________
______________________
______________________
___________________ 

(фамилия, имя, отчество)
(подпись)

«____»______________20___г.
Ознакомлен:
___________________

Начальник отдела по социальным 

вопросам и учету граждан, нуждающихся 

в жилых помещениях, администрации

муниципального образования

Тимашевский район
В.И.Страшнов

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к административному регламенту государственной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Угловой штамп уполномоченного

органа по учету



______________________________


______________________________

РАСПИСКА

о принятии уполномоченным органом по учету от гражданина 

всех необходимых учетных документов

От гражданина _________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, полностью)

зарегистрированного по месту жительства по адресу: ______________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________

«____»_________ 20__г. получены все учетные документы, необходимые для рассмотрения его заявления по вопросу__________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

	№п/п
	Наименование и реквизиты документа
	Кол-во экз-ров (шт)
	Кол-во листов (шт.)
	Примечание

	
	
	подлинник


	копия
	подлинник
	копия
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Должностное лицо 

уполномоченного органа

по учету

_________________________

_________________________
____________________________

(Ф.И.О.)
(подпись)
Начальник отдела по социальным 

вопросам и учету граждан, нуждающихся 

в жилых помещениях, администрации

муниципального образования

Тимашевский район
В.И.Страшнов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
к административному регламенту государственной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Угловой штамп уполномоченного


органа по учету
 

___________________________

___________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ

о результатах рассмотрения жилищного вопроса гражданина

На основании Вашего заявления от «__»_______ 20__ года по вопросу_____________________________________________________               по результатам рассмотрения Вашего жилищного вопроса _____________________

________________________________________________________________________________

(содержание жилищного вопроса гражданина)

решением администрации муниципального образования Тимашевский район от «____» ______ 20 ___ года №______ ____________________________________


(наименование постановления администрации)

____________________________________________________________________

(содержание постановления администрации по жилищному вопросу гражданина)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Начальник отдела по социальным 

вопросам и учету граждан, нуждающихся 

в жилых помещениях, администрации

муниципального образования

Тимашевский район
В.И.Страшнов

ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
к административному регламенту государственной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур 
по предоставлению государственной услуги









Обращение заявителей


(предоставление всех надлежаще оформленных 


учетных документов) (в день приема – 1 день)

















Выдача уведомления о рассмотрении жилищного вопроса, в течении 3 рабочих дней со дня принятия решения

















Подготовка и согласование проекта постановления администрации муниципального образования Тимашевский район о внесении изменений в учетные дела граждан, нуждающихся в жилых помещениях  (15 рабочих дней)








Экспертиза и составление заключения о внесении изменений в учетные данные граждан, нуждающихся в жилых помещениях 


(13 рабочих дней)











Рассмотрение специалистом отдела представленных заявителями документов (1 рабочий день)











