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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению администрацией муниципального 
образования Кущевский район муниципальной услуги 
«Предоставление жилых помещений муниципального 
специализированного жилищного фонда»

I. Общие положения

[bookmark: Par43]1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению администрацией муниципального образования Кущевский район муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда» (далее – Регламент) определяет стандарты, сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению администрацией муниципального образования Кущевский район муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица, обращающиеся для предоставления муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда на территории муниципального образования Кущевский район, а также их представители, наделенные соответствующими полномочиями.
1.2.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, не обеспеченные жильем в муниципальном образовании Кущевский район, которые нуждаются в соответствующих жилых помещениях специализированного жилищного фонда: 
1) в служебном жилом помещении: лица, замещающие муниципальные должности администрации муниципального образования Кущёвский район, муниципальные служащие администрации муниципального образования Кущёвский район, работники муниципальных учреждений администрации муниципального образования Кущёвский район, работники муниципальных унитарных предприятий администрации муниципального образования Кущёвский район, военнослужащие, проходящие службу в воинских частях на территории Кущёвского района;
2) в жилом помещении муниципального специализированного жилищного фонда в муниципальном образовании Кущевский район для социальной защиты отдельных категорий граждан:
граждане, находящиеся в трудной жизненной ситуации, с которой они не могут справиться самостоятельно, и имеющие среднедушевой доход семьи ниже величины прожиточного минимума, установленного в Краснодарском крае;
граждане, лишившиеся жилых помещений в связи со стихийными бедствиями, пожарами, катастрофами, при отсутствии иного пригодного для проживания жилого помещения;
одинокие матери (отцы) с детьми (ребенком), если они не являются собственниками, членами собственника жилого помещения, нанимателями, членами семьи нанимателя жилого помещения по договорам социального найма;
граждане, жилые помещения которых признаны непригодными для постоянного проживания, при отсутствии иного пригодного для проживания жилого помещения;
граждане, нуждающиеся в специальной социальной защите участников долевого строительства многоквартирных домов (лица из числа обманутых дольщиков).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Кущевский район в лице уполномоченного органа – Управления муниципальным имуществом администрации муниципального образования Кущевский район (далее – уполномоченный орган).
1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
в устной форме при личном обращении;
с использованием телефонной связи;
по письменным обращениям;
в форме электронного документа посредством направления на адрес электронной почты.
1.3.2.1. В ГАУ КК «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (далее – МФЦ):
при личном обращении;
посредством Единого портала многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://www.e-mfc.ru.
1.3.2.2. Посредством размещения информации на официальном сайте муниципального образования Кущевский район: http://www.adm-kush.ru.
1.3.2.3. Посредством размещения информации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru) (далее – Региональный портал) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Региональном портале размещается следующая информация:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
2) круг заявителей;
3) срок предоставления государственной (муниципальной) услуги;
4) результаты предоставления государственной (муниципальной) услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления государственной (муниципальной) услуги;
5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной (муниципальной) услуги;
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении государственной (муниципальной) услуги;
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной (муниципальной) услуги;
8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении государственной (муниципальной) услуги.
Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Региональном портале о порядке и сроках предоставления государственной (муниципальной) услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной информационной системе «Реестр государственных услуг (функций) Краснодарского края», предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения 
с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление 
им персональных данных.
1.3.2.4. Посредством размещения информационных стендов в МФЦ и управлении архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кущевский район.
1.3.3. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.
При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.
Рекомендуемое время для телефонного разговора – не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.
Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя, и (или) в адрес заявителя по почте и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.
1.3.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.4.1 Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:
1) в электронной форме:
на официальном сайте муниципального образования Кущевский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
на Едином портале, Региональном портале;
2) на бумажном носителе – на информационных стендах в местах ожидания приема заявителей в МФЦ и уполномоченном органе.
1.3.4.2. Информационные стенды, размещенные в МФЦ и уполномоченном органе, должны содержать:
режим работы и адрес МФЦ, уполномоченного органа;
адрес официального сайта муниципального образования Кущевский район, официальный адрес электронной почты уполномоченного органа;
почтовый адрес уполномоченного органа, телефоны, фамилии должностных лиц уполномоченного органа, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (для информационных стендов, размещенных в уполномоченном органе);
порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;
сроки предоставления муниципальной услуги;
порядок предоставления муниципальной услуги (для информационных стендов, размещенных в уполномоченном органе);
образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений (для информационных стендов, размещенных в уполномоченном органе). Формы (бланков) документов, необходимых для получения муниципальной услуги размещаются в МФЦ на столах (стойках) для оформления документов);
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (для информационных стендов, размещенных в уполномоченном органе);
основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги (для информационных стендов, размещенных в уполномоченном органе);
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа администрации муниципального образования Кущевский район, а также должностных лиц и муниципальных служащих, работников МФЦ (для информационных стендов, размещенных в уполномоченном органе);
иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.
1.3.4.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале, Региональном портале.
Информация на Едином портале, Региональном портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной информационной системе «Реестр государственных услуг (функций) Краснодарского края», предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.
1.3.4.4. На официальном сайте муниципального образования Кущевский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается: 
информация о режиме работы управления муниципальным имуществом  администрации муниципального образования Кущевский район;
информация о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кущевский район, а также должностных лиц и муниципальных служащих, работников МФЦ;
перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрации муниципального образования Кущевский район и оказываются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг;
настоящий Регламент;
иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.
1.3.5. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах управления муниципальным  имуществом  администрации муниципального образования Кущевский район (далее Управление), ответственного за предоставление муниципальной услуги, МФЦ, органов государственной власти, и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
1.3.5.1. Администрация муниципального образования Кущевский район расположена по адресу:
352030, Краснодарский край, станица Кущевская, переулок                  им.Б.Е.Москвича, 67, адрес официального сайта: www.adm-rush@.ru, официальный адрес электронной почты: kuschevsky@mo.krasnodar.ru. 
График (режим) работы администрации муниципального образования Кущевский район: ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 8.00 до 17.00 часов (перерыв с 12.00 до 12.50), в пятницу с 8.00 до 16.00 часов (перерыв с 12.00 до 12.40), накануне нерабочих праздничных дней с 08.00 до 16.00 часов (перерыв 12.00 до 12.50).
1.3.5.2. Уполномоченный орган администрации муниципального образования Кущевский район расположен по адресу: 352030, Краснодарский край, станица Кущевская, переулок  им.Б.Е.Москвича, 67;    телефон 8 (86168) 5-41-31; адрес электронной почты: imuch2340@mail.ru;
Прием заявителей по вопросам оказания муниципальной услуги осуществляется специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, по адресу: 352030, Краснодарский край, станица Кущевская, им.Б.Е.Москвича, 67, каб. № 114.
Часы приема заявителей:
понедельник, вторник, среда, четверг, пятница  : с 8 ч. 00 мин. до 16 ч. 12 мин. (перерыв с 12.00 до 13.00).
1.3.5.3. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах, официальных сайтах МФЦ размещаются на Едином портале многофункциональных центов предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://www.e-mfc.ru.
1.3.5.4. Кущевский отдел Управления Федеральной службы муниципальной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю, расположенный по адресу: 352030, Краснодарский край, станица Кущевская, переулок Куцева, 54; телефон 8(86168)5-35-29; 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.
[bookmark: _Hlk513712265]1.3.5.6. В случае изменения указанных графиков, а также контактных телефонов и электронных адресов в Регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении размещается в установленном порядке на официальном сайте муниципального образования Кущевский район, а также на Едином портале и Региональном портале.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: Par146]2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – муниципальная услуга 
«Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу

[bookmark: sub_134]2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом – Управлением муниципальным имуществом администрации муниципального образования Кущевский район.
2.2.2.  В предоставлении муниципальной услуги участвуют МФЦ, государственные органы, органы местного самоуправления сельских поселений, входящих в состав муниципального образования Кущевский район.
При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу заявители (представители заявителя) имеют право на обращение в любой МФЦ вне зависимости от места регистрации заявителя (представителя заявителя) по месту жительства, места нахождения объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа.
Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу обеспечивается при личном обращении заявителя (представителя заявителя) по месту пребывания заявителя (представителя заявителя) в МФЦ с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
2.2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги уполномоченный орган взаимодействует с:
Межмуниципальным отделом по Ленинградскому, Кущевскому и Старо- минскому районам Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  по Краснодарскому краю; 
отделом  по вопросам миграции ОМВД  России по Кущевскому  району    Краснодарского края;
Филиалом Государственного унитарного предприятия Краснодарского края «Крайтехинвентаризация - Краевое БТИ» по Кущевскому району;
Территориальным отделом № 10 (по Кущевскому, Ленинградскому, Староминскому районам)  филиала Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Краснодарскому краю;
органами местного самоуправления сельских поселений, входящих в состав муниципального образования Кущевский район.
с другими, государственными и муниципальными органами, учреждениями, организациями и структурными подразделениями администрации муниципального образования Кущевский район по мере необходимости.
2.2.4. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», органам, предоставляющим муниципальные услуги, установлен запрет требовать от заявителя осуществления иных действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением представительного органа местного самоуправления.

[bookmark: Par159]2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда  оформляется путем издания постановления администрации муниципального образования Кущевский район о предоставлении муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда (далее - постановление), на основании которого гражданину выдается постановление и договор под роспись.
2.3.2. Отказ в предоставлении муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда оформляется путем издания постановления администрации муниципального образования Кущевский район об отказе в предоставлении муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда, на основании которого гражданину выдается  постановление об отказе в предоставлении муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда, которое  вручается под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением.
Результаты предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу в виде электронных документов 
и (или) электронных образов документов заверяются:
постановление – главой муниципального образования Кущевский район;
мотивированный отказ – руководителем уполномоченного органа.
Для получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе заявитель имеет право обратиться непосредственно в уполномоченный орган. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги, срок выдачи документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги (получения итоговых документов) не должен превышать 30 рабочих дней со дня получения заявления и прилагаемых к нему документов уполномоченным органом.
2.4.2. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление администрацией муниципального образования Кущевский район  и уполномоченным органом муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми 
актами:
Жилищным кодексом Российской Федерации (опубликован в «Российской газете» от 12 января 2005 года № 1, в «Парламентской газете» 15 января 2005 года № 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации 3 января 2005 года № 1 (часть I) ст. 14);
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете», 8 октября 2003 года № 202, «Парламентской газете», 8 октября 2003 года № 186, Собрании законодательства Российской Федерации, 6 октября 2003 года № 40 ст. 3822);
Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 12 января 2005 года № 1, в «Парламентской газете» от 15 января 2005 года № 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации 3 января 2005 года № 1 (часть I) ст. 15);
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в «Российской газете» 30 июля 2010 года № 168, в Собрании законодательства Российской Федерации 2 августа 2010 года № 31 ст. 4179);
Законом Краснодарского края от 4 апреля 2008 года № 1450-КЗ «О специализированном жилищном фонде в Краснодарском крае» (опубликован в 
газете «Кубанские новости», от 10 апреля 2008 года № 59, в Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края, от 14 апреля 2008 года № 5 (часть II); 
Положением об Управлении муниципальным имуществом администрации муниципального образования Кущевский район, утвержденным  решением Совета  муниципального  образования  Кущевский  район  от  26  мая  2006 года     № 269.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем, способы их получения 
заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.1.  Документы, необходимые для предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда муниципального образования Кущевский район, которые заявитель представляет самостоятельно:
1) заявление гражданина на имя главы муниципального образования Кущевский район о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования Кущевский район согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту; 
2) ходатайство на имя главы муниципального образования Кущевский район от работодателя, с которым заявитель состоит в трудовых отношениях, о предоставлении  служебного жилого помещения; 
3) копия трудового договора и приказ о приеме на работу;
4) справка о составе семьи, выписка из похозяйственной книги;
5) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов его семьи;
6) документы, подтверждающие гражданское состояние: копии свидетельств о заключении (расторжении) брака, рождении детей, о смерти;
7) сведения из органов по технической инвентаризации объектов недвижимости и выписка из единого государственного реестра недвижимости  о зарегистрированных правах на жилые помещения (о наличии в собственности у заявителя и (или) членов семьи жилых помещений);
8) для граждан, проживающих в государственном или муниципальном жилищным фондах, выписку из лицевого счета нанимателя жилого помещения;
9) для граждан, проживающих в частном жилищном фонде, копии домовой книги, технического паспорта, правоустанавливающих и правоудостоверяющих документов на домовладение.
Копии документов должны быть представлены с предъявлением подлинника.
2.6.2. Документы, необходимые для предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда для социальной защиты отдельных категорий граждан, которые заявитель представляет самостоятельно:
1) заявление гражданина на имя главы муниципального образования Кущевский район о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования Кущевский район согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту; 
2) справка о составе семьи, выписка из похозяйственной книги;
3) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов его семьи; 
4) документы, подтверждающие гражданское состояние: копии свидетельств о заключении (расторжении) брака, рождении детей, смерти;
5) документы, подтверждающие статус лиц из числа детей- сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (для лиц из числа детей-сирот);
6) сведения из органов по технической инвентаризации объектов недвижимости и выписки из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах (о наличии (отсутствии) в собственности у заявителя и (или) членов семьи жилых помещений);
7) документы, подтверждающие среднедушевой доход семьи;
8) документы, подтверждающие факт утраты жилого помещения или признания жилого помещения непригодным для постоянного проживания (для малоимущих граждан);
9) документы, подвергающие факт заключения договора долевого участия в строительстве (договора уступки прав требования доли в объекте долевого строительства), а также документы, подтверждающие наличие обязательных и одного из дополнительных условий (из числа обманутых дольщиков).
Копии документов должны быть представлены с предъявлением подлинника.
	
 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 муниципальных образований Краснодарского 
края и иных органов, участвующих в предоставлении 
государственных или 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. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить:
Справка 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 предоставлении муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда, 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.
2.7.2. Выписка(и) из лицевого счета жилого(ых) помещения(ий), принадлежащего(их) гражданину и (или) членам его семьи, указанным в заявлении о предоставлении муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда, на праве собственности, фактически занимаемого(ых) гражданином и (или) членами его семьи, указанными в заявлении о предоставлении муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда, 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.
2.7.3. Справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган.
2.7.4. В случае если документы, указанные в подпунктах 2.7.1-2.7.3., не были представлены заявителем самостоятельно, то они запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя предоставления
документов, информации или осуществления действий

2.8.1. От заявителя запрещено требовать представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.8.2. Запрещено требовать представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.
2.8.3. При предоставлении муниципальных услуг по экстерриториальному принципу уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) или МФЦ предоставления документов 
на бумажных носителях.
2.8.4. Запрещено отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином и Региональном порталах.
2.8.5. Запрещено отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией 
о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином и Региональном порталах.
2.8.6. Запрещено требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации  и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.
2.8.7. Запрещено требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги.

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

2.9.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:
обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;
отсутствие у заявителя прав и надлежащих полномочий на получение муниципальной услуги, удостоверенных в соответствии с действующим законодательством;
предоставление не в полном объеме документов, указанных в п. 2.6.1. Регламента;
представление заявителем документов, имеющих повреждения и наличие исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; не содержащих обратного адреса, подписи, печати (при наличии);
несоблюдение установленных законом условий признания действительности электронной подписи. 
2.9.2. Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
2.9.3. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

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

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;
предоставление заявителями документов, не подтверждающих право на получение муниципальной услуги;
предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с действующим законодательством;
наличие в документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати.


2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том 
числе сведения о документе (документах), выдаваемом 
(выдаваемых) организациями, участвующими в 
предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги

2.12.1. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

2.13.1. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной 
услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела II Регламента, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги на личном приеме не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.15.1. Прием и регистрация заявления и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, поданных заявителем непосредственно в уполномоченный орган осуществляется должностным лицом уполномоченного органа, в день подачи указанного заявления и документов. 
2.15.2. Регистрация заявления и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленных по почте, представленных в форме электронных документов, в том числе с использованием единого и регионального порталов, или посредством МФЦ, осуществляется должностным лицом уполномоченного органа в день поступления указанного заявления и документов в уполномоченный орган.
Регистрация заявления и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленных по почте, представленных в форме электронных документов, в том числе с использованием единого и регионального порталов, или посредством МФЦ, поступивших в уполномоченный орган в выходной, нерабочий праздничный день или после окончания рабочего дня, осуществляется в первый, следующий за ним, рабочий день.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов

2.16.1. Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа размещается в здании, в котором он осуществляет свою деятельность, на видном месте.
Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть:
в свободном доступе для заявителей в помещение;
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, а также оборудован удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются:
условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам;
возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором организовано предоставление услуг;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими органами.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).
2.16.2. Прием документов в уполномоченном органе осуществляется в специально оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах.
2.16.3. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных лиц уполномоченного органа и должны обеспечивать:
комфортное расположение заявителя и должностного лица уполномоченного органа;
возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;
телефонную связь;
возможность копирования документов;
доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
2.16.4. 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. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.
2.16.5. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется согласно графику (режиму) работы уполномоченного органа.
2.16.6. Рабочее место должностного лица уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам уполномоченного органа.
Кабинеты приема получателей муниципальных услуг должны быть оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

2.17. Показатели доступности качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.17.1. Основными показателями доступности и качества 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 государственной 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 (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, в том числе по экстерриториальному принципу;
предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа, в том числе с использованием единого и регионального порталов;
предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
своевременное рассмотрение документов, указанных в пункте 2.6 Регламента и документов, указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 Регламента, представленными заявителем по его собственной инициативе самостоятельно, в случае необходимости - с участием заявителя;
удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;
однократное взаимодействие заявителя с должностными лицами уполномоченного органа в случае его обращения в уполномоченный орган с заявлением и документами;
продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами уполномоченного органа не более 15 минут.
2.17.2. При предоставлении муниципальной услуги 
по экстерриториальному принципу заявители (представители заявителя) имеют право на обращение в любой МФЦ вне зависимости от места регистрации заявителя (представителя заявителя) по месту жительства, места нахождения объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа.
Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу обеспечивается при личном обращении заявителя (представителя заявителя) по месту пребывания заявителя (представителя заявителя) в МФЦ с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
2.17.3. Заявитель вправе оценить доступность и качество предоставления муниципальной услуги в электронном виде посредством Единого и Регионального порталов.  

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме

2.18.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:
посредством обращения в уполномоченный орган;
посредством обращения в МФЦ;
посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая применение усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.18.2. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе направить заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа через Единый и Региональный порталы путем заполнения специальной интерактивной формы (с использованием «Личного кабинета»).
Заявление, направляемое в форме электронного документа, оформляется и представляется заявителем в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 года № 533 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов», постановления Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуги о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг». 
2.18.3. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой услуге на Едином и Региональном порталах.
На Едином и Региональном порталах размещается следующая информация:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги;
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.
Информация на Едином и  Региональном порталах о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной информационной системе «Реестр государственных услуг (функций) Краснодарского края», предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
2.18.4. При обращении в МФЦ государственная услуга предоставляется с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением услуги МФЦ, расположенный на территории Краснодарского края, независимо от места его регистрации на территории Краснодарского края, места расположения на территории Краснодарского края объектов недвижимости.
2.18.5. При направлении заявления и документов в форме электронных документов в порядке, предусмотренном пунктом 2.18.2 подраздела 2.18 настоящего Регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего прием и регистрацию заявления.
2.18.6. При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу заявители (представители заявителя) имеют право на обращение в любой МФЦ вне зависимости от места регистрации заявителя (представителя заявителя) по месту жительства, места нахождения объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа.
Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу обеспечивается при личном обращении заявителя (представителя заявителя) по месту пребывания заявителя (представителя заявителя) в МФЦ с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
Условием получения муниципальной услуги с учетом принципа экстерриториальности является регистрация заявителя в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде» (далее - ЕСИА).
2.18.7. МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя) за предоставлением муниципальной услуги осуществляют создание электронных образов заявления и документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) и необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и их заверение с целью направления в уполномоченный орган.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме

3.1. Состав административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя  следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, направление заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ в уполномоченный орган (в случае подачи документов через МФЦ);
рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов уполномоченным органом и определение специалиста уполномоченного органа, ответственного за предоставление информации;
формирование и направление запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
принятие уполномоченным органом решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги;
передача документов из уполномоченного органа в МФЦ для выдачи заявителю либо выдача результата муниципальной услуги заявителю в уполномоченном органе.
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 3 к Регламенту).

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, направление заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ в уполномоченный орган (в случае 
подачи документов через МФЦ)

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и документами, указанными в подразделе 2.6 раздела II Регламента, в уполномоченный орган, МФЦ или посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого и Регионального порталов.
Запись на прием в уполномоченный орган подачи запроса на получение услуги посредством Единого и Регионального порталов, а также через официальный сайт не осуществляется.
Имеется возможность предварительной записи на прием в МФЦ для подачи запроса на получение услуги посредством Единого и Регионального порталов.
3.2.2. При приеме заявления и прилагаемых к нему документов в уполномоченном органе сотрудник, уполномоченный на прием документов, осуществляет следующие действия:
проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;
проверяет полномочия представителя действовать от имени заявителя;
регистрирует обращения заявителя и формирует заявление;
проверяет комплектность документов, правильности оформления и содержания представленных документов, соответствия сведений, содержащихся в разных документах;
сличает данные представленных документов с данными, указанными в заявлении;
снимает и заверяет копии документов в случае, если представлены подлинники документов заявителя, предусмотренные частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, возвращает подлинники заявителю;
регистрирует заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
информирует заявителя о приеме документов и о сроках предоставления муниципальной услуги.
3.2.3. Прием заявления и документов в МФЦ, а также их передача в уполномоченный орган осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, иными нормативными правовыми актами, а также с условиями соглашения о взаимодействии, заключенном между МФЦ и администрацией муниципального образования Кущевский район (далее – соглашение о взаимодействии).
3.2.3.1. При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу МФЦ:
1) принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление и документы, представленные заявителем (представителем заявителя);
2) осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее – документы личного происхождения) 
и представленных заявителем (представителем заявителя), в случае, если заявитель (представитель заявителя) самостоятельно не представил копии документов личного происхождения, а в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги для ее предоставления необходимо представление копии документа личного происхождения (за исключением случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления муниципальной услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной копии документа личного происхождения);
3) формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя), копий документов личного происхождения, принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью 
в установленном порядке;
4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные уполномоченным должностным лицом многофункционального центра, в исполнительные органы государственной власти Краснодарского края, органы местного самоуправления 
в Краснодарском крае, подведомственные им организации, предоставляющие соответствующую муниципальной услугу.
3.2.4. Подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде, предусматривает следующие процедуры:
3.2.4.1. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Региональном портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
На Региональном портале размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.
Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
При формировании запроса заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в подразделах 2.6 и 2.7 раздела 2 настоящего регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями;
в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Региональном портале в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;
ж) возможность доступа заявителя на Региональном портале к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.
3.2.4.2. Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, указанные в подразделах 2.6 и 2.7 раздела 2 настоящего Регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в уполномоченный орган посредством Регионального портала.
3.2.5. Порядок приема и регистрации заявления (запроса) и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленных посредством использования Регионального портала.
3.2.5.1. Уполномоченный орган обеспечивает прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.
3.2.5.2.  Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации уполномоченным органом электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
При отправке запроса посредством Регионального портала автоматически осуществляется форматно-логическая проверка сформированного запроса в порядке, определяемом уполномоченным органом после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
При успешной отправке запросу присваивается уникальный номер, 
по которому в личном кабинете заявителя посредством Регионального портала заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.
После принятия запроса специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, запросу в личном кабинете заявителя посредством Регионального портала присваивается статус «Регистрация заявителя и прием документов».
3.2.5.3.  При получении запроса в электронной форме специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, проверяется наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.9.1. подраздела 2.9 настоящего Регламента. 
При совершение данного административного действия специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в автоматическом режиме проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи (если заявление и документы, подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью), с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг.
При наличии хотя бы одного из оснований, указанных в пункте 2.9.1. подраздела 2.9 регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 1 рабочего дня со дня завершения проведения такой проверки:
принимает решение об отказе в приеме запроса и документов, в соответствии с пунктом 2.9.1. подраздела 2.9 Регламента;
подготавливает уведомление отказе в приеме документов с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление. При наличии оснований, указанных в абзацах 4 пункта 2.9.1. подраздела 2.9 Регламента, в уведомлении указывается пункты статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. 
направляется заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или в личный кабинет на Региональном портале, либо иным указанным в заявлении способом уведомление отказе в приеме документов. Уведомление, направляемое по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на Региональном портале, подписывается квалифицированной подписью должностного лица уполномоченного органа.
3.2.5.4. Регистрация запроса осуществляется в порядке, установленном правилами делопроизводства администрации муниципального образования Кущевский район (далее – правила делопроизводства). Срок регистрации запроса – 1 рабочий день.
3.2.5.5. Получение заявления и прилагаемых к нему документов, поданных в электронном виде, подтверждается уполномоченным органом путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).
Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.
3.2.6. Результатом исполнения административной процедуры является:
1) регистрация заявления;
2)  выдача заявителю копии заявления с отметкой о получении документов (при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в уполномоченный орган) либо направления уведомления о получении заявления (если заявление подано в электронном виде);
3) отказ в приеме документов, при установлении фактов, препятствующих принятию документов (по желанию заявителя выдается в письменном виде с указанием причин отказа).
Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста уполномоченного органа.

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов уполномоченным органом и определение специалиста уполномоченного органа, ответственного за предоставление информации
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное специалистом уполномоченного органа заявление о предоставлении муниципальной услуги.
3.3.2. В течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления руководителем  уполномоченного органа рассматривается пакет документов и передается для исполнения специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
3.3.3. Результатом административной процедуры является получение  исполнителем муниципальной услуги пакета документов.

3.4. Формирование и направление запросов в органы 
(организации), участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение  исполнителем муниципальной услуги пакета документов.
3.4.2. Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги обеспечивается подготовка и направление межведомственных запросов в соответствующие органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Межведомственные запросы оформляются в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия либо по иным электронным каналам.
Также допускается направление запросов в бумажном виде по почте, факсу, посредством курьера.
3.4.3. Результатом административной процедуры является формирование исполнителем муниципальной услуги полного пакета   документов.

3.5. Принятие уполномоченным органом решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является формирование  исполнителем муниципальной услуги полного пакета документов.
3.5.2. По результатам рассмотрения документов (сведений, содержащихся в них), представленных заявителем, а также полученных в рамках межведомственного взаимодействия, уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:
об отказе в предоставлении муниципальной услуги, при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.10.2 подраздела 2.10 Регламента;
о предоставлении муниципальной услуги.
3.5.3. При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает проект уведомления об отказе в предоставления муниципального жилого помещения специализированного жилищного фонда на территории муниципального образования Кущевский район (далее – уведомление об отказе в предоставлении муниципального жилого помещения), с указанием причин отказа;
3.5.4. При принятии решения о предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает проект постановления администрации муниципального образования Кущевский район о предоставлении  муниципального жилого помещения специализированного жилищного фонда на территории муниципального образования Кущевский район (далее – постановление о предоставлении муниципального жилого помещения). 
3.5.5. Документ, являющийся результатом административной процедуры, в соответствии с инструкцией по делопроизводству администрации муниципального образования Кущевский район:
1) проходит согласование с должностными лицами уполномоченного органа и администрации муниципального образования Кущевский район;
2) подписывается руководителем уполномоченного органа в случае подписания уведомление об отказе в предоставлении муниципального жилого помещения или главой муниципального образования Кущевский район в случае подписания постановления о предоставлении муниципального жилого помещения
3) 3.5.6. Результатом исполнения административной процедуры заявителя является подготовленные к выдаче заявителю:
заверенная копия постановления о предоставлении жилого помещения 
муниципального специализированного жилищного фонда;
уведомление об  отказе в предоставлении муниципального жилого помещения.

3.6. Передача документов из уполномоченного органа в МФЦ 
для выдачи заявителю либо выдача результата муниципальной услуги заявителю в уполномоченном органе

3.6.1. Основанием для начала процедуры является готовый к выдаче результат предоставления муниципальной услуги.
3.6.2. Передача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа в МФЦ осуществляется в соответствии с условиями соглашения о взаимодействии.
Передача специалистом уполномоченного органа документов из уполномоченного органа в МФЦ осуществляется в течение 2 рабочих дня после регистрации постановления о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, либо уведомления об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату передачи дела.
3.6.3. В случае обращения заявителя через уполномоченный орган специалист уполномоченного органа в течение 5 рабочих дней с момента подписания постановления о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, либо уведомления об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда:
направляет документы, являющиеся результатом муниципальной услуги, почтовым заказным письмом с уведомлением о вручении по адресу, указанному заявителем в заявлении, если данный способ получения результата услуги указан им в заявлении; 
извещает заявителя по телефону, указанному заявителем в заявлении о получении результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченном отделе, если данный способ получения результата услуги указан заявителем.
3.6.4. Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ осуществляется многофункциональным центром в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, иными нормативными правовыми актами, а также с условиями соглашения о взаимодействии.
3.6.5. В случае если, запрос подан в электронном виде, документы, являющиеся результатом муниципальной услуги, заявитель по его выбору вправе получить в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
Для получения документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, заявитель может обратиться в уполномоченный орган. 
Заявителю обеспечивается доступ к результату предоставления муниципальной услуги, полученному в форме электронного документа, на Региональном портале в течение срока, установленного законодательством Российской Федерации. Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги и подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, на своих технических средствах, а также возможность направления такого электронного документа в иные органы (организации).
После направления результата предоставления муниципальной услуги должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, запросу в личном кабинете заявителя посредством Регионального портала присваивается статус «Документы и результат услуги выданы заявителю». 
3.6.6. Результатом административной процедуры является получение результата муниципальной услуги заявителем.


IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

[bookmark: Par413]4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются положениями настоящего Регламента.
В должностных регламентах должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляющих функции по предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются должностные обязанности, ответственность, требования к знаниям и квалификации специалистов.
Должностные лица органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом. При предоставлении муниципальной услуги гражданину гарантируется право на получение информации о своих правах, обязанностях и условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о персональных данных; уважительное отношение со стороны должностных лиц. 
4.1.2. Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги должностными лицами уполномоченного органа осуществляется постоянно непосредственно должностным лицом уполномоченного органа путем проведения проверок. 
4.1.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

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

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
4.2.2. Плановые и внеплановые проверки могут проводиться главой муниципального образования Кущевский район, заместителем главы муниципального образования Кущевский район, курирующим структурное подразделение уполномоченного органа, через которое осуществляется муниципальная услуга.
4.2.3. Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, но не реже одного раза в год.
4.2.4. Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и 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.
4.2.5. В ходе плановых и внеплановых проверок:
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;
выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

4.3.1. 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.
4.3.2. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решения и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.
4.3.3. Персональная ответственность устанавливается в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами уполномоченного органа нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, а также положений Регламента.
4.4.2. Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина или организации.
4.4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
4.4.4. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.


V. Досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц, муниципальных служащих

[bookmark: Par459]5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на
решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, при предоставлении муниципальной услуги

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) уполномоченным органом, должностным лицом уполномоченного органа,  либо муниципальным служащим в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предмет жалобы
 
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа либо муниципального служащего является конкретное решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной 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, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами; 
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
7) отказ уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами 
и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами. 

5.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, а также его 
должностные лица, муниципальные служащие, работники и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа муниципальных служащих подается заявителем в уполномоченный орган на имя руководителя уполномоченного органа.
5.3.2. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) руководителя уполномоченного органа  жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности).
При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю уполномоченного органа.
5.3.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа и его должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальным правовым актом администрации муниципального образования Кущевский район.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы, поданной в письменной форме 
на бумажном носителе, в электронной форме, в уполномоченный орган. 
5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, муниципального служащего, руководителя уполномоченного органа,  может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, Единого и Регионального порталов, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» с использованием портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - система досудебного обжалования).
5.4.3. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
5.4.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование уполномоченного органа должностного лица уполномоченного органа либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения 
о местонахождении 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) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа  либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, либо в вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу (указывается наименование органа) в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
 
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения
жалобы в случае, если возможность приостановления
предусмотрена законодательством Российской Федерации

5.6.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно
из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7.2. Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии с основаниями, предусмотренными муниципальным правовым актом администрации муниципального образования Кущевский район.
5.7.3. Уполномоченный орган оставляет жалобу без ответа в соответствии с основаниями, предусмотренными муниципальным правовым актом (указываются основания, предусмотренные соответствующим муниципальным правовым актом, регламентирующим особенности подачи и рассмотрения жалоб).
5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах
рассмотрения жалобы

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 12 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.2. В случае если жалоба была направлена в электронном виде посредством системы досудебного обжалования с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования. 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

5.9.1. Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) уполномоченным органом, должностным лицом уполномоченного органа, муниципальным служащим в ходе предоставления муниципальной услуги в суд, в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.10.1. Заявители имеют право обратиться в уполномоченный орган за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в письменной форме по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта), Единого и Регионального порталов, а также при личном приеме заявителя. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке 
подачи и рассмотрения жалобы

[bookmark: Par418]5.11.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальной услуги непосредственно в уполномоченном органе, на официальном сайте, на Едином и Региональном портале.


Исполняющий обязанности начальника
отдела имущественных отношений УМИ                                        Е.В.Чернышева 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту
администрации муниципального
образования Кущевский район по
предоставлению муниципальной услуги:
«Предоставление жилых помещений 
муниципального специализированного 
жилищного фонда»

	Главе муниципального 
образования Кущевский район 
 
                          И.О.Фамилия
от  гр. ____________________________
                   фамилия, имя, отчество
_________________________________,
проживающего (ей) по адресу:
ул. _______________________________
тел. ______________________________
паспорт серия ______ номер _________
кем выдан _________________________
дата выдачи _______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении жилого помещения муниципального
специализированного жилищного фонда

Прошу предоставить мне / моей семье из ____ человек, проживающих совместно со мной, в том числе: 

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Я  (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даем)  со-
2
гласие 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
                                  _________________________________________
                        (подпись)                       (Фамилия, инициалы)
                                  _________________________________________
                        (подпись)                       (Фамилия, инициалы)
                                  _________________________________________
                        (подпись)                       (Фамилия, инициалы)
                                  _________________________________________




	Исполняющий обязанности начальника
отдела имущественных отношений УМИ                                   Е.В.Чернышева
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту
администрации муниципального
образования Кущевский район по
предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление жилых помещений 
муниципального специализированного 
жилищного фонда»

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе муниципального 
образования Кущевский район 
И.А.Гузеву
от  гр. Иванова Ивана Ивановича, 
проживающего (ей) по адресу:
ст-ца Кущевская, ул. Советская, д.10, кв. 2,
тел. 89182585945
паспорт серия 03 58  номер 458976
УВД Западного округа города Краснодара 18.02.2001 


ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении жилых помещений муниципального 
специализированного жилищного фонда

Прошу предоставить мне / моей семье из 3 человек, проживающих совместно со мной, в том числе: 

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

	1.
	Иванов Иван Иванович
	14.08.1964
	Заявитель
	

	2.
	Иванова Светлана Николаевна
	02.03.1967
	Супруга
	

	3.
	Иванов Артем Иванович
	17.08.2010
	Сын
	

	
	
	
	
	



2
Приложение: _2_ документов, необходимых для рассмотрения заявления, на _5__ листах.

                                                   Подписи заявителя и всех
                                              дееспособных членов его семьи
                                  ______________________    Иванов И.И.
                                         (подпись)                  (Фамилия, инициалы)
                                  ______________________    Иванова А.П.
                                       (подпись)                            (Фамилия, инициалы)
                                  ______________________    Иванова М.И.
                                         (подпись)                              (Фамилия, инициалы)
                                  ____________________________________



Исполняющий обязанности начальника
отдела имущественных отношений УМИ                                         Е.В.Чернышева




























ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту
администрации муниципального
образования Кущевский район
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление жилых помещений 
муниципального специализированного 
жилищного фонда»



БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги

Прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления и 
выдача заявителю расписки в получении заявления и документов – 1 день





Регистрация заявления, рассмотрение заявления и приложенных к нему 
документов, формирование и направление запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги – 3 дней, не позднее 
5 дней с момента принятия, принятие решения о предоставлении  или  приостановлении предоставления муниципальной услуги 








При наличии не всех документов
При наличии всех документов





Согласование проекта постановления не более 10 дней



Выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю – 
30 календарных дней






Исполняющий обязанности начальника
отдела имущественных отношений УМИ                                         Е.В.Чернышева

                                                                    Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в её предоставлении - __ календарных дней
Передача документа о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ (при подаче заявления через МФЦ) – __ календарных дней






Выдача документа об отказе в предоставлении муниципальной услуги                   заявителю – __ календарных дня



                        




