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Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в 

учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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» п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (приложение). 
2. Отделу по вопросам ЖКХ, транспорта, связи администрации муниципального образования Кущевский район (Балковой) обнародовать настоящее постановление в специально установленных местах и разместить его в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации муниципального образования Кущевский район.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на исполняющего обязанности заместителя главы муниципального образования Кущевский район Д.Я.Балкового.

4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Исполняющий обязанности главы

муниципального образования 

Кущевский район                                                                                Е.И.Поступаева

	
	
	



ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального образования

Кущевский район

от __________ №_______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Внесение изменений  в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – административный регламент и муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги по внесению изменений в учетные дела граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления  и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получателей.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические лица - граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства на территории муниципального образования Кущевский район и состоящие в администрации муниципального образования Кущевский район на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

Заявления о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, подаются гражданами лично.

В случае невозможности личной явки при подаче и получении документов, интересы гражданина, нуждающегося в жилом помещении, могут предоставлять:

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

опекуны недееспособных граждан; 

представители, действующие на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) в администрации муниципального образования Кущевский район:

непосредственно в помещениях управления;

путем направления письменного ответа на заявление заявителя по почте;

с использованием средств телефонной связи;

путем электронного информирования;

путем направления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи ответа на заявление заявителя;

2) в многофункциональном центре по предоставлению государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ):

при личном обращении;

посредством интернет — сайта;
3) посредством размещения информации в открытой и доступной форме на официальном сайте администрации муниципального образования Кущевский район и МФЦ в информационно — телекоммуникационной сети «Интернет» и на едином портале государственных и муниципальных услуг и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно — телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - Портал);

4) на информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан в администрации муниципального образования Кущевский район и МФЦ.

На информационных стендах в доступных для ознакомления местах, администрации муниципального образования Кущевский район и МФЦ,  информационно — телекоммуникационной сети «Интернет» и Портале размещается следующая информация:

административный регламент с приложениями;

сведения об адресах местонахождения администрации муниципального образования Кущевский район, справочных телефонах, электронных адресах, графике работы;

образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

график работы.
Администрация муниципального образования Кущевский район (далее - УМИ) находится по адресу: Краснодарский край, станица Кущевская, переулок им.Б.Е.Москвича, 67;

почтовый   адрес:   352030,   Краснодарский  край,   станица   Кущевская,   переулок им.Б.Е.Москвича, 67;

справочные телефонные номера: 8(86168) 5-43-41;

адрес официального сайта администрации муниципального образования Кущевский район в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет»: www.adm-kush.ru;
адрес электронной почты: kuschevsky@mo.krasnodar.ru, Admkushgkh@yandex.ru. 

График работы управления: понедельник – пятница – с 8.00 до 16.00, перерыв -  с 12.00 до 13.00.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом отдела ЖКХ, транспорта и связи, обеспечивающим предоставление муниципальной услуги.

Консультации предоставляются по вопросам:

перечня необходимых документов для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

требований к гражданам, предъявляемым для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

источников получения документов, необходимых для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

мест и графиков приема граждан специалистом отдела ЖКХ, транспорта и связи;

порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями при консультировании являются:

компетентность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования.

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Сотрудник отдела ЖКХ, транспорта и связи, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости, с привлечением других специалистов.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации муниципального образования Кущевский район. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в администрацию муниципального образования Кущевский район  осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:
адрес администрации муниципального образования  Кущевский  район в

т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты отдела;
процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.

Сотрудник отдела ЖКХ, транспорта и связи, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник отдела ЖКХ, транспорта и связи, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название отдела ЖКХ, транспорта и связи.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

Порядок получения информации заявителями по вопросам пре​доставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанной услуги с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» осуществляется посредством сети Интернет. Набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Органы, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу:

- управление муниципальным имуществом администрации муниципального образования Кущевский район.

Органы и организации, обращение к которым необходимо для предоставления муниципальной услуги:

1) администрация муниципального образования Кущевский район или МФЦ;

2) органы, осуществляющие технический учёт жилищного фонда - предоставление справок о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет, 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)  (филиал ГУП КК «Крайтехинвентаризация – Краевое БТИ» по Кущевскому району);

3) органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним - предоставление справок о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет, 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) (управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю);

4) органы и организации, осуществляющие выдачу выписок из лицевого счёта жилого помещения муниципального или государственного жилищного фонда или выписок из лицевого счёта жилого помещения частного жилищного фонда – выдача указанных выписок.
Устанавливается запрет на требование от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.3.  Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие:

1)  постановления администрации муниципального образования Кущевский район о внесении изменений в учетное дело граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
2) постановления администрации муниципального образования Кущевский район об отказе во внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

2.4. Срок предоставления  муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет  не более 30 рабочих дня со дня регистрации письменного заявления с приложением всех необходимых документов.
2.4.2. Администрация муниципального образования Кущевский район  не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления администрации муниципального образования Кущевский район о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в том числе через МФЦ, выдается под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении гражданину уведомление, подтверждающее принятие такого правового акта администрации.

            2.4.3. В случае представления гражданином заявления о внесении  изменений в учетные данные через МФЦ, документ, подтверждающий принятие решения, направляет в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

2.4.4. Постановление об отказе во внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, выдается под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении гражданину, подавшему заявление о внесении изменений в учетное дело, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого правового акта администрации.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

Закон Краснодарского края от 29 декабря 2009 года № 1890-КЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
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»;
Уставом муниципального образования Кущевский район;

нормативными правовыми актами об установлении учетной нормы и нормы предоставления.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
Для получения муниципальной услуги заявителем в администрацию муниципального образования Кущевский район либо через МФЦ представляются следующие документы:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложениям № 1, № 2, № 3 к настоящему административному регламенту и подлинники вместе с копиями следующих документов:

в случае изменения состава семьи - документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи, проживающих совместно; паспорт гражданина Российской Федерации в возрасте от 14 лет; свидетельства о рождении несовершеннолетних граждан в возрасте до 14 лет; свидетельство о рождении (усыновлении); свидетельство об установлении отцовства; свидетельство о перемене имени; свидетельство о регистрации брака; свидетельство о расторжении брака; свидетельство о смерти; решение суда о признании гражданина членом семьи заявителя; решение суда о признании гражданина безвестно пропавшим; 

в случае изменения места жительства (жилищных условий) - документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи с отметкой о регистрации по новому месту жительства; документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, в котором зарегистрированы и проживают заявитель и члены семьи (решение о предоставлении жилого помещения, ордер, договор найма, решение суда о признании права пользования жилым помещением, документы, подтверждающие право собственности на жилое помещение); выписка из домовой (похозяйственной) книги или справка о регистрации по новому месту жительства; выписка из лицевого счета жилого помещения по новому месту жительства заявителя и членов его семьи указанных в заявлении о принятии на учет, составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету; 

в случае изменения даты принятия на учет - документы, дающие право на данное изменение (решение суда о восстановлении на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях с первоначальной датой подачи заявления, решение суда об изменение даты учета на более раннюю, льготные удостоверения, не учтенные при постановке на учет, раннее изданные постановления органов местного самоуправления);
2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи, состоящих на учете (при предоставлении паспорта стр. 2,3,5,14,17);

3) свидетельства о заключении (расторжении) брака, о рождении, о смерти;

4) вступивший в силу судебный акт, подтверждающий основания изменения даты принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо иной документ, подтверждающий основания изменения даты принятия на учет;

5) справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда (ГУП КК «Крайтехинвентаризация – Краевое БТИ), о наличии (отсутствии) на праве собственности или ином подлежащем государственной регистрации праве жилого (ых) помещения (ий) и (или) земельного (ых) участка (ов), выделенного (ых) для строительства жилого (ых) дома (ов), составленные не ранее чем за 2 месяца до даты их представления:

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и  муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
2.7.1. Документами, необходимыми в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, являются:

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

справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), а также у граждан, указанных в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона № 1655-КЗ, на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за один месяц до даты представления их в уполномоченный орган по учету;

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, составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету.

решение о признании жилого помещения непригодным для проживания (при наличии).

2.7.2. 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.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В приеме документов может быть отказано по следующим основаниям:

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется администрацией муниципального образования Кущевский район;

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).

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является отсутствие какого – либо документа, необходимого для предоставления муниципальной услуги.

Специалист отдела ЖКХ, транспорта и связи выдает гражданину под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении уведомление с указанием перечня недостающих документов (приложение № 4).

В книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях делается отметка о выдаче (направлении) гражданину соответствующего уведомления с указанием даты его выдачи (направления).

В случае непредставления гражданином недостающих документов в течение 30 рабочих дней со дня вручения гражданину указанного уведомления либо представления им письменного заявления об отказе от предоставления недостающих учетных документов, перечисленных в уведомлении, решение по заявлению гражданина о внесении изменений в учетное дело принимается на основании имеющихся документов.

2.9.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается по следующим основаниям:
не представлены предусмотренные разделом 2.6 настоящего административного регламента документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для внесения изменений в учетные данные в соответствии с разделом 2.6 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан внесения изменений в учетные данные; 
представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан внести изменения в учетные данные; 
невозможность оказания муниципальной услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления услуги;

представление заявителем недостоверной или неполной информации;

представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и Краснодарского края не предусмотрено.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги заявителям осуществляется на безвозмездной основе.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы, не предусмотрено.

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

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Заявление о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, подлежит регистрации в книге регистрации заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в день их представления в администрацию муниципального образования Кущевский район или МФЦ с указанием даты и времени представления.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.
2.15.1. Помещения, в которых осуществляется прием документов для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно – гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентиляция воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

2.15.2. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов.

2.15.3. В помещениях, в которых осуществляется прием документов по предоставлению муниципальной услуги на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые должны содержать образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Информационные стенды с образцами заполнения документов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещенных на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом.

2.15.4. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в здание  должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об учреждении, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, а также оборудован удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.

Места предоставления муниципальной услуги, зал ожиданий, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно — коммуникационных технологий.
2.16.1. Критериями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

удовлетворенность заявителей качеством муниципальной услуги;

полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;

предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащих в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа;

предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе и с пользованием информационно — коммуникационных технологий;

удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.16.2. Количество взаимодействий заявителя с администрацией муниципального образования Кущевский район при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим административным регламентом.

2.16.3. Получение   муниципальной   услуги в   МФЦ  осуществляется   в

соответствие с соглашением, заключенным между МФЦ и администрацией муниципального образования Кущевский район.
2.16.4. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в администрацию муниципального образования Кущевский район по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно — коммуникационных технологий.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Прием от гражданина заявления о внесении изменений в учетное дело граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся, и необходимых для предоставления услуги документов, информирование о порядке и ходе предоставления услуги и выдача документов, являющихся результатом предоставления услуги, могут осуществляться через МФЦ.
2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме возможно с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг или портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требований к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных

процедур (действий) в электронной форме, а также 
особенности выполнения административных
 процедур в МФЦ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления и прилагаемых к нему документов;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов администрацией муниципального образования Кущевский район, принятие решения;

3) выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 5 к административному регламенту.

Заявление и сканированные копии учетных документов, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, могут быть поданы в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг или портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края.

При подаче заявления и сканированных документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг или портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края заявитель в течение 5 рабочих дней с даты подачи такого заявления, представляет в администрацию муниципального образования Кущевский район требуемые оригиналы поданных сканированных документов, а так же производит сверку.

Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется администрацией муниципального образования Кущевский район в том же порядке, что и рассмотрение заявлений, полученных лично от заявителей.
3.2. Прием заявления и прилагаемых к нему документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и приложенными к нему документами, предусмотренными настоящим административным регламентом, в администрацию муниципального образования Кущевский район или МФЦ.

При приеме заявления и прилагаемых документов уполномоченный сотрудник отдела ЖКХ, транспорта и связи или работник МФЦ:

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 (при наличии печати), имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

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

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

документы не исполнены карандашом;

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

срок действия документов не истек;

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

документы представлены в полном объеме;

сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна» на каждой странице;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет расписку о приеме документов (приложение № 6).

3.2.2. Срок приема и регистрации заявления – 1 день.

3.2.3. Критерии принятия решений:

обращение  за  получением   муниципальной   услуги  соответствующего

лица;

предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6  настоящего административного регламента;

достоверность поданных документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

3.2.4. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры.

Заявление о внесении изменений в учетное дело граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, подлежит регистрации в книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях с указанием даты и времени их представления в администрацию муниципального образования Кущевский район или МФЦ.

3.2.5. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется муниципальным служащим или работником МФЦ:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности приостановления предоставления муниципальной услуги.

3.2.6. Передача документов из МФЦ в администрацию муниципального образования Кущевский район осуществляется в течении 1 рабочего дня со дня принятия от заявителя.

3.2.7. Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов, а в случае представления заявления и прилагаемых к нему документов через МФЦ – принятие администрацией муниципального образования Кущевский район указанных документов от курьера МФЦ.

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов администрацией муниципального образования Кущевский район, принятие решения о предоставлении или приостановлении предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов, а в случае представления заявления и прилагаемых к нему документов через МФЦ – принятие администрацией муниципального образования Кущевский район  указанных документов от курьера МФЦ.

3.3.2. Муниципальный служащий отдела ЖКХ, транспорта и связи после получения документов осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или приостановлении предоставления муниципальной услуги.

3.3.3. В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента, специалистом отдела ЖКХ, транспорта и связи в течении 3 рабочих дней с момента принятия заявления подготавливается межведомственный запрос в соответствующий орган (организацию).
Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме  по   каналам   сети   межведомственного   электронного  взаимодействия

(СМЭВ) либо по иным электронным каналам.

Также допускается направление запросов на бумажном носителе по почте, факсу, посредством курьера.

3.3.4. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является отсутствие какого – либо документа, необходимого для предоставления муниципальной услуги, обязанность по предоставлению которого возложена на заявителя.
Администрация муниципального образования Кущевский район выдает гражданину под роспись или передает для выдачи в МФЦ, или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении уведомление с указанием перечня недостающих документов (приложение № 4).

В книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях делается отметка о выдаче (направлении) гражданину соответствующего уведомления с указанием даты его выдачи (направления).

В случае непредставления гражданином недостающих документов в течении 30 рабочих дней со дня вручения гражданину указанного уведомления либо представления им письменного заявления об отказе от предоставления недостающих учетных документов, перечисленных в уведомлении, принимается решение по заявлению гражданина о внесении изменений в учетное дело граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на основании имеющихся документов.

3.3.5. По результатам рассмотрения заявления о внесении изменений в учетное дело граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и представленных или полученных по межведомственным запросам учетных документов, специалист отдела ЖКХ, транспорта и связи составляет письменное заключение о наличии (отсутствии) оснований для внесении изменений в учетное дело граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, готовит проект постановления администрации муниципального образования Кущевский район и передает его на согласование.
3.3.6. Согласование проекта постановления администрации муниципального образования Кущевский район осуществляется в установленном порядке.

3.3.7. Результатом административной процедуры является принятие не позднее чем через тридцать рабочих дней с даты представления гражданином в администрацию муниципального образования Кущевский район заявления о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и учетных документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, постановления администрации муниципального образования Кущевский район о внесении изменений в учетное дело граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе во внесении изменений в учетное дело граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.3.8. Критерии принятия решения:

соответствие представленных документов установленным требованиям;

выявление оснований для отказа во внесении изменений в учетное дело.

3.3.9. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
регистрация постановления администрации муниципального образования Кущевский район о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе во внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.4. Выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие постановления о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе во внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.4.2. Администрация муниципального образования Кущевский район не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в том числе через МФЦ, выдает под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении гражданину уведомление установленной формы, подтверждающее принятие такого постановления администрации (приложение № 7).
3.4.3. Постановление администрации об отказе во внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, выдается уполномоченным органом под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого постановления.

3.4.4. В случае представления гражданином заявления о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ для выдачи заявителю, если иной способ получения не указан заявителем.
3.4.5. Критерии принятия решения:

наличие подписанного и зарегистрированного в установленном порядке постановления администрации муниципального образования Кущевский район.

3.4.6. Результатом административной процедуры является выдача под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении гражданину документа, подтверждающего принятие решения.

3.4.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

подпись заявителя в получении документа, подтверждающего принятие решения.
3.4.8. В случае рассмотрения заявления, полученного в электронной форме, результат оказания муниципальной услуги дополнительно направляется заявителю в сканированном виде через единый портал государственных и муниципальных услуг или портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела ЖКХ, транспорта и связи, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
Плановые и внеплановые проверки могут проводиться заместителем главы муниципального образования Кущевский район, курирующим соответствующее направление, и начальником отдела ЖКХ, транспорта и связи.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется один раз в год.
Внеплановые проверки проводятся по обращениям физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения административного регламента.
В ходе плановых и внеплановых проверок:
проверяется знание ответственными лицами требования настоящего административного регламента, нормативных, правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательность исполнения административных процедур;

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

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

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

Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.
Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях (регламентах) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1 Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых  по результатам проверок мерах.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также его должностных лиц  муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностными лицами, муниципальными служащими  в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению муниципальной услуги.  

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края;

6) требования от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, от исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом отдела ЖКХ, транспорта и связи – начальнику отдела ЖКХ, транспорта и связи.
Жалобы на решения, принятые начальником отдела ЖКХ, транспорта и связи, подаются главе муниципального образования Кущевский район.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел ЖКХ, транспорта и связи.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации муниципального образования Кущевский район, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;

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

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

5.7. Жалоба, поступившая в отдел ЖКХ, транспорта и связи, подлежит рассмотрению в течении 30 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отделом ЖКХ, транспорта и связи в приеме документов у заявителя либо об исправлении допущенных опечаток и ошибок – в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации орган направляет жалобу уполномоченному на ее рассмотрение должностному лицу и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы уполномоченным на ее рассмотрение лицом.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы лицо, уполномоченное на ее рассмотрение, принимает одно из следующих решений:

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

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.10. В случае установления в ходе или по результатам жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, рассматривающее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Начальник отдела ЖКХ, транспорта

и связи муниципального
образования Кущевский район                                                             Д.Я.Балковой
	

	

	

	














