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	ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
Темрюкского городского поселения Темрюкского района

              от  _________    №________



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района  по предоставлению муниципальной услуги

«признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
I.Общие положения
1.1 Предмет регулирования 


1.1.1. Настоящий административный регламент администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района по предоставлению муниципальной услуги «признание граждан малоимущими в целях принятия  их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий  (административных процедур)  при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявители, имеющие право на получение 

муниципальной услуги

1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются физические лица -  граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства на территории Темрюкского городского поселения Темрюкского района.
От имени физических лиц заявление на предоставление муниципальной услуги могут подавать:

законные представители несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.3. Порядок информирования заявителя

о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информация о порядке  предоставления муниципальной услуги размещается в средствах массовой информации, на информационных стендах в помещении Администрации, а также предоставляется по телефону и непосредственно специалистом Администрации. 

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.2.  Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты, размещаются на Интернет сайте администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района www.admtemryuk.ru. Местонахождение Администрации: город Темрюк, улица Ленина, д.48.

Телефон для справок: 8(86148)5-39-60
1.3.3 Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах.

1.3.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования Темрюкский район, размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);
перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист Администрации  в вежливой  форме подробно информирует обратившегося по интересующим  его вопросам. При ответе на телефонный звонок специалист Администрации должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование  учреждения, в которое обратилось заинтересованное лицо.

1.3.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован  иному должностному лицу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
II Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

2.2. Наименование органа,
предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Темрюкского городского поселения Темрюкского района (далее - Администрация).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является
издание постановления администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района о признании  (отказе в признании) граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и выдача гражданину извещения установленной формы, подтверждающее принятие такого решения.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1 . Решение о признании (отказе в признании) заявителя и членов его семьи малоимущими должно быть принято не позднее чем через 30 рабочих дней со дня представления заявителем в Администрацию  всех необходимых документов.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1)  Жилищным кодексом Российской Федерации;

2)  Законом Краснодарского края  от 29 декабря 2009 года № 1890-КЗ «О  порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

3)приказом департамента жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края от 27 января 2010 года № 5 «О реализации отдельных положений Закона Краснодарского края от 29 декабря 2009 года №1890-КЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

4) Уставом Темрюкского городского поселения Темрюкского района;

5) решением Совета Темрюкского  городского поселения Темрюкского района от 03 февраля 2009 года  № 438 «Об установлении учетной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения муниципального жилищного фонда, предоставляемого гражданам по договору социального найма в Темрюкском городском поселении Темрюкского района».

2.6. Перечень документов, необходимых для получения
 муниципальной услуги
2.6.1. Заявление на предоставление муниципальной услуги составляется по установленной форме (приложение № 1) и подписывается заявителем либо представителем заявителя.

Вместе с заявлением заявителем должны быть представлены следующие документы: 

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя и каждого члена его семьи (оригиналы и копии);

2) документы о составе семьи заявителя (свидетельства о рождении, свидетельство о браке, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и другие) (оригиналы и копии);

3) документы органов по регистрации прав на имущество и органов технической инвентаризации, подтверждающие правовые основания владения заявителем и (или) членами его семьи (одиноко проживающим гражданином) подлежащим налогообложению движимым и недвижимым имуществом на праве собственности (оригиналы и копии);

4) выписка из лицевого счета жилого помещения по месту регистрации (по месту жительства) гражданина и членов его семьи по форме, установленной органом исполнительной власти Краснодарского края в области жилищно-коммунального хозяйства (оригинал);

5) уведомление гражданина о наличии (отсутствии) у него предусмотренных законодательством Российской Федерации оснований признания его нуждающимся в жилом помещении, выданное в порядке и по форме, которые установлены органом исполнительной власти Краснодарского края в области жилищно-коммунального хозяйства (оригинал);

6) налоговые декларации с отметкой налогового органа (если декларации представлены в налоговый орган лично), с приложением уведомления (если декларации представлены в налоговый орган почтовым отправлением), с приложением квитанции (если декларации представлены в налоговый орган по телекоммуникационным каналам связи) (оригиналы и копии);

7) заверенные индивидуальным предпринимателем копии отдельных листов книги учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуального предпринимателя, использующего систему налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности и (или) применяющего упрощенную систему налогообложения за период, указанный в части 3 статьи 8 закона Краснодарского края от 29 декабря 2009  года № 1890.

2.7. Основания для отказа в приеме документов на получение
 муниципальной услуги
2.7.1. Основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов является представление документов с нарушением требований законодательства и  настоящего Административного регламента.

 Решение об отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущими принимается в случаях, если:

1) не представлены предусмотренные ст. 11закона  Краснодарского края  от 29 декабря 2009 года № 1890-КЗ «О  порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – закон Краснодарского края от 29 декабря 2009 года   № 1890-КЗ)  документы или содержащиеся в представленных документах сведения являются неполными или недостоверными;

2) заявителем (заявителем и членами его семьи), относящимся к отдельной категории, установленной федеральным законодательством или законами Краснодарского края, получена социальная выплата на приобретение жилого помещения в собственность (строительство индивидуального жилого дома), предоставленная в соответствии с федеральным законодательством или законодательством Краснодарского края в виде мер социальной поддержки;

3) суммарный размер общей площади всех пригодных для проживания жилых помещений и (или) их частей (долей в праве общей собственности), в отношении которых заявитель и (или) кто-либо из членов его семьи обладает правом собственности, и общей площади жилых помещений, занимаемых заявителем и (или) членами его семьи по договорам социального найма, больше размера общей площади жилого помещения, рассчитанной для данной семьи с применением учетной нормы площади жилого помещения;

4) имущественная обеспеченность заявителя и членов его семьи, определяемая в порядке, установленном частью 2 статьи 3 закона Краснодарского края от 29 декабря 2009 года   № 1890-КЗ,  больше стоимости общей площади жилого помещения, которую необходимо приобрести гражданину и членам его семьи (одиноко проживающему гражданину) для обеспечения их жилыми помещениями по норме предоставления, установленной Решением  Совета Темрюкского городского поселения Темрюкского района от  03 февраля 2009 года № 438 «Об установлении учётной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения муниципального жилищного фонда, предоставляемого гражданам по договору социального найма в Темрюкском городском поселении Темрюкского района».

2.8. Основания для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

на основании определения или решения суда.

2.8.2.
 В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
отсутствие у заявителя права на получение  муниципальной услуги;

выявление в представленных документах  недостоверной или искаженной информации;

отсутствие документов, наличие которых предусмотрено настоящим административным регламентом;
в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством Российский Федерации.
2.9. Сведения о размере государственной пошлины за предоставление

муниципальной услуги
2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Порядок информирования о ходе предоставления 
муниципальной услуги
2.10.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
2.10.2. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных).
2.10.3. Независимо от стадии прохождения процедуры по предоставлению муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение всей интересующей его информации. Для получения вышеуказанных сведений заявителю необходимо сообщить дату и входящий номер заявления
2.11. Порядок получения консультаций о предоставлении
 муниципальной услуги
2.11.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.
2.11.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
времени приема документов;
сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.11.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.
2.12. Условия, сроки приема и консультирования заявителей
2.12.1. График приёма и консультирования граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги:

	День недели
	Время приёма

	Вторник
	с 8.30 до 12.00; с 13.00 до 16.00

	Пятница
	с 8.30 до 12.00; с 13.00 до 16.00


2.13. Сроки ожидания при предоставлении

муниципальной услуги
2.13.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и получения консультации не должно превышать 45 минут.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга
2.14.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда.

2.14.2. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

2.14.3. Для ожидания посетителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможного оформления документов и обеспеченные ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

2.15 Контроль доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги

2.15.1 Доступность и качество предоставления муниципальной услуги определяются на основании анализа практики применения административного регламента по информации, содержащейся в системе электронного документооборота.

Если учет в системе электронного документооборота не ведется, анализ практики применения административного регламента проводится на основании информации, содержащейся в контрольном листе хода предоставления муниципальной услуги.

Форма контрольного листа хода предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 7 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги.

III. Административные процедуры.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение № 3):

1) прием (отказ в приеме) и регистрация заявления с необходимыми документами.

2) формирование регистрационного дела.

3) рассмотрение документов, установление фактов наличия (отсутствия) законных оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги.

4) принятие и оформление решения:

а) о признании гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими в целях принятия  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

б) об отказе в признании гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых.

5) выдача заявителю заверенной копии соответствующего постановления.
3.2. Прием (отказ в приеме) и регистрация заявления
с необходимыми документами
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с необходимыми документами: 

1) при обращении заявителя специалист Администрации:

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

б) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

в) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, 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 неоговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

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

г) проверяет соответствие представленных  оригиналов и копий документов. В случае их идентичности проставляет отметку о соответствии копии каждого документа оригиналу. Оригиналы документов, перечисленных в пунктах 1-3  части  2  статьи  11  закона  Краснодарского края от 29 декабря 2009  года 

№ 1890-КЗ  возвращаются заявителю.
д) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента, специалист Администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

е) оформляет  расписку о приеме документов по установленной форме (приложение №4).

Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут.

3.3. Формирование регистрационного дела

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация специалистом Администрации заявления гражданина. 

1) специалист Администрации  формирует регистрационное дело в отношении заявителя и членов его семьи в порядке, определенном органом исполнительной власти Краснодарского края в области жилищно-коммунального хозяйства.

Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 2 рабочих дня.

3.4. Рассмотрение документов,
установление фактов наличия (отсутствия)

законных оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие сформированного регистрационного дела в отношении заявителя и членов его семьи.

1) специалист Администрации осуществляет проверку следующих сведений, представленных заявителями в целях признания их малоимущими:

а) информации о заявителе и составе его семьи;

б) информации о месте жительства заявителя и членов его семьи;

в) сведений о доходах;

г) сведений о принадлежащем на праве собственности заявителю и членам его семьи и подлежащем налогообложению имуществе.

3.4.2. Специалист Администрации  вправе инициировать проверку отдельных сведений, представленных заявителями, в случаях, если  имеется информация о том, что представленные сведения недостоверны или неполны.

3.4.3. Результаты проверки приобщаются к регистрационному делу. Лицам, в отношении которых проводится проверка, предоставляется право знакомиться с результатами проверки и давать письменные объяснения. Указанные объяснения приобщаются к регистрационному делу.

3.4.4. Обработка  Администрацией  персональных данных заявителя и членов его семьи при подаче документов с целью признания их малоимущими осуществляется  в  соответствии  с   требованиями   Федерального  закона   от
 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». От имени несовершеннолетних и лиц, признанных недееспособными, согласие на обработку данных дают их законные представители.

3.4.5. Заявитель и члены его семьи дают согласие на обработку Администрацией  сведений об их доходах и имуществе в форме письменного заявления, заполняемого при подаче документов (Приложение № 5). 

2) специалист  Администрации  устанавливает факты наличия (отсутствия) законных оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги и готовит соответствующее письменное заключение Администрации. 

3.4.6. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 20 рабочих дней.
3.5. Принятие и оформление решения

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие письменного заключения Администрации.

1) специалист Администрации готовит проект постановления администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района:
а) о признании гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими в целях принятия  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
б) об отказе в признании гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2) Проект постановления согласовывается в установленном порядке и передается на подпись главе Темрюкского городского поселения Темрюкского района.

3.5.2. Подписанное постановление регистрируется в книге регистрации постановлений. Постановлению присваивается порядковый номер согласно книге регистрации и дата.
3.5.3. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 7 рабочих дней.

3.6. Выдача заявителю заверенной копии

соответствующего постановления

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие постановления администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района:
1) о признании гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими в целях принятия  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
 2) об отказе в признании гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.6.2. Специалист  Администрации не позднее чем через 3 рабочих дня со дня издания постановления о признании (отказе в признании) заявителя и членов его семьи малоимущими выдает заявителю под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении заверенную администрацией Темрюкского городского поселения Темрюкского района копию соответствующего постановления.

3.6.3. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 3 рабочих дня.

IV. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

1. Специалист  Администрации  несет персональную ответственность за соблюдение сроков приема документов и порядка приема документов, установленных настоящим Административным регламентом и иными правовыми актами.

2. Периодический контроль за порядком, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы Темрюкского городского поселения Темрюкского района, координирующим соответствующее направление деятельности.

В случае обнаружения несоответствий в документах, либо в выполнении административных процедур обеспечивается выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин.

3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется один раз в месяц.

4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) соответствующих должностных лиц.
5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей, результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).
 V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

1. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы или суд. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги возможно только в судебном порядке.
2. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
3. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.
4. При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

5. В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника органа предоставления. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель результатов предоставления муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

6.
Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления 

муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лила), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;
наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия).
7.
Дополнительно указываются:
причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);
обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

требования о признании незаконными действия (бездействия);
иные сведения, которые потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
10. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления муниципальной услуги.
11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.
12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления муниципальной услуги.
13. Обращение потребителя результатов предоставления муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:
В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

14. Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии). Указанный срок может быть продлен в случае, если для подготовки ответа требуется провести, проверку или обследование. Срок может быть продлен не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника органа предоставления. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель результатов предоставления муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

15.
Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

16.
 В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

нарушены права и законные интересы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав, свобод и законных интересов;

незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

18.
Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.
Исполняющий обязанности главы 

Темрюкского городского поселения 

Темрюкского района                                                                               С.Б. Чуприна

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1






к  Административному  регламенту 







администрации Темрюкского 







городского поселения Темрюкского  






района по предоставлению 








муниципальной услуги «признание 






граждан малоимущими в целях







принятия их на учёт в качестве 







нуждающихся в жилых помещениях»

                                                                                    Главе Темрюкского городского 







 поселения Темрюкского района








 _________________________








_________________________








_________________________








(фамилия, имя, отчество полностью)                                                                                  








_________________________









(адрес места жительства)                                                                                   
Заявление 

о признании семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущей

Фамилия, имя, отчество ______________________________________________________

Адрес________________________________________________________________________

Домашний телефон______________________ Рабочий телефон_____________________

Сведения о составе семьи и доходах каждого члена семьи:

	№

п.п.
	Фамилия, имя, отчество
	Число, месяц, год рождения
	Номер, серия, дата выдачи документа удостоверяющего личность
	Родственные отношения
	Тип дохода
	Размер дохода за 12 м-в в руб.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Дополнительный доход семьи____________________________________________________

Общий доход семьи____________________________________________________________

Сведения о владении членами семьи налогооблагаемым имуществом:

	№ п.п.
	Вид имущества
	Собственник имущества
	Срок пользования
	Основание пользования
	Стоимость*

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


* При отсутствии подтверждения стоимости налоговыми органами принимается по оценке заявителя.
Общая стоимость налогооблагаемого имущества___________________________

Сведения о получении государственной социальной помощи, жилищных субсидий или других социальных пособий_______________________________

____________________________________________________________________

Подпись заявителя____________________________

Указанные в данном заявлении сведения соответствуют действительности. Предупрежден об ответственности за предоставление ложной информации и недостоверных (поддельных) документов в соответствии с действующим законодательством и о том, что предоставление ложных сведений является основанием для отказа в признании малоимущим. Разрешено проверить предоставленную информацию путем обследования жилищных условий и через третьих лиц, получать сведения в налоговых органах, на предприятиях, учреждениях, в организациях. Обязуюсь: при увеличении дохода семьи, изменении состава семьи информировать орган, осуществляющий принятие документов.

Подписи членов семьи:

	________________________________
	_______________________________

	________________________________
	_______________________________

	________________________________
	_______________________________

	________________________________
	_______________________________


Подпись представителя семьи _________________ «____» _________ 20__ г.

Заявление принял ____________________________ «____» __________20 __ г.

Исполняющий обязанности главы 

Темрюкского городского поселения 

Темрюкского района                                                                               С.Б. Чуприна









ПРИЛОЖЕНИЕ № 2







к  Административному  регламенту 







администрации Темрюкского 







городского поселения Темрюкского  






района по предоставлению 








муниципальной услуги «признание 






граждан малоимущими в целях







принятия их на учёт в качестве 







нуждающихся в жилых помещениях»

                                                                                                                                                                      






Главе Темрюкского городского 







поселения Темрюкского района








  _________________________








  _________________________








  _________________________









(фамилия, имя, отчество полностью)                                                                                  








  _________________________










(адрес места жительства)
Я, ___________________________________________________________,

                                                                    (фамилия, имя, отчество полностью)
____________________________________________________________________
                                              (документ, удостоверяющий личность)
________________________________________________________________

(номер, серия, кем и когда выдан)
согласен на проверку  администрацией  Темрюкского городского поселения Темрюкского района  всех сведений, представленных в заявлении о признании меня (члена моей семьи) малоимущим в целях принятия на учёт в качестве нуждающихся  в жилых помещениях.  Одновременно даю согласие на разглашение налоговыми и иными органами сведений, связанных с указанными в вышеназванном заявлении. 

Подпись ________________




Дата __________________

Исполняющий обязанности главы 

Темрюкского городского поселения 

Темрюкского района                                                                               С.Б. Чуприна























ПРИЛОЖЕНИЕ № 3






к  Административному  регламенту 







администрации Темрюкского 







городского поселения Темрюкского  






района по предоставлению 








муниципальной услуги «признание 






граждан малоимущими в целях







принятия их на учёт в качестве 







нуждающихся в жилых помещениях»

БЛОК – СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ 







Исполняющий обязанности главы 

Темрюкского городского поселения 

Темрюкского района                                                                               С.Б. Чуприна









ПРИЛОЖЕНИЕ № 4






к  Административному  регламенту 







администрации Темрюкского 







городского поселения Темрюкского  






района по предоставлению 








муниципальной услуги «признание 






граждан малоимущими в целях







принятия их на учёт в качестве 







нуждающихся в жилых помещениях»

Расписка в принятии документов

Список документов, принятых от гр. ___________________________ для  признания малоимущими в целях принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

1.___________________________________________________

2.___________________________________________________ 
3.___________________________________________________ 

4.___________________________________________________ 

5.___________________________________________________ 

6.___________________________________________________ 

7.___________________________________________________ 

8.___________________________________________________ 

Подпись заявителя  ___________________                         ____________ 20__ г.

Документы согласно списку принял _______________       ____________ 20__ г.

Исполняющий обязанности главы 

Темрюкского городского поселения 

Темрюкского района                                                                               С.Б. Чуприна









ПРИЛОЖЕНИЕ № 5







к  Административному  регламенту 







администрации Темрюкского 







городского поселения Темрюкского  






района по предоставлению 








муниципальной услуги «признание 






граждан малоимущими в целях







принятия их на учёт в качестве 







нуждающихся в жилых помещениях»








Главе Темрюкского городского







 поселения Темрюкского района

 






 _________________________








_________________________








_________________________








(фамилия, имя, отчество полностью)                                                                                  







_________________________








(адрес места жительства)
заявление
о согласии на обработку персональных данных

    Я, __________________________________________________________,

                    (фамилия, имя, отчество)

даю согласие администрации  Темрюкского городского поселения Темрюкского района  на обработку и использование данных, содержащихся в заявлении о признании меня (члена моей семьи) малоимущим в целях принятия на учёт в качестве нуждающихся  в жилых помещениях.

  Об    ответственности    за   достоверность   представленных   сведений

предупрежден (предупреждена).
Подпись ________________




Дата __________________

Исполняющий обязанности главы 

Темрюкского городского поселения 

Темрюкского района                                                                               С.Б. Чуприна













Издание постановления об отказе в  признании гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








да





нет

















Издание постановления о признании гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях











Выдача заявителю заверенной копии соответствующего постановления








Выдача застройщику 


разрешения под роспись


п.3.1.4





Формирование регистрационного дела, рассмотрение документов, установление фактов наличия (отсутствия) законных оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги





Прием (отказ в приеме) и регистрация заявления с необходимыми документами





Обращение заявителя 














