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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

«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
I.Общие положения


1. Административный регламент предоставления администрацией Темрюкского городского поселения Темрюкского района муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий  (административных процедур), порядок взаимодействия между должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов данной муниципальной услуги. 
2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические лица - граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства на территории Темрюкского городского поселения Темрюкского района (далее - заявители).
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.

3. Предоставление муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - муниципальная услуга) осуществляет администрация Темрюкского городского поселения Темрюкского района (далее – Администрация) и осуществляется специалистом по жилищным вопросам.
Место нахождения Администрации: 353500, Краснодарский край, г.Темрюк, ул. Ленина, 48. Контактный телефон (телефон для справок): 8(861-48) 4-17-57.
Место нахождения специалиста по жилищным вопросам:

353500, Краснодарский край, г. Темрюк, ул. Ленина, 48. Контактный телефон (телефон для справок): 8(861-48) 5-39-60.
График работы Администрации: ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней с 8 часов до 17 часов (перерыв с 12 часов до 12 часов 45 минут). В пятницу и накануне нерабочих праздничных дней с 8 часов до 16 часов.

Адрес электронной почты Администрации:  temrykadm@yandex.ru

Официальный сайт Администрации в сети «Интернет»: www.admtemryuk.ru.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги  может быть получена путем консультаций непосредственно со специалистом по жилищным вопросам или с использованием средств телефонной связи, официальной переписки, электронного информирования.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист по жилищным вопросам подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего индивидуальное консультирование. Время разговора не должно превышать 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.

При невозможности работника, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведён) другому работнику.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги – муниципальная услуга «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Темрюкского городского поселения Темрюкского района и осуществляется специалистом по жилищным вопросам.

3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
издание постановления администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района о принятии (отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении; выдача гражданину уведомления установленной формы, подтверждающего принятие такого решения

4. Максимально допустимый срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня представления заявителем в Администрацию всех необходимых документов.
5. Нормативными правовыми актами, регулирующими  отношения, возникающими в связи с предоставлением муниципальной услуги, являются:

1) Конституция Российской Федерации (текст опубликован в издании «Российская газета» от 25 декабря 1993 года № 237; текст с учётом поправок, внесённых законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 года № 6-ФКЗ и от 30 декабря 2008 года № 7-ФКЗ, опубликован в издании «Российская газета» от 21 января 2009 года № 7, в издании «Парламентская газета» от 23 января 2009 года № 4, в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 26 января 2009 года № 4, статья 445);
2) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004г. №188-ФЗ;
3) Закон Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ                 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
4) Устав Темрюкского городского поселения Темрюкского района, утвержденный решением ХХVIII сессией Совета Темрюкского городского поселения Темрюкского района II созыва от 22 марта 2011 года № 181 (текст опубликован в газете «Тамань» за 30 апреля 2011 года № 59 (9839) в редакции решения ХLIII сессии Совета Темрюкского городского поселения Темрюкского района II созыва от 31 января 2012 года № 280 (текст опубликован в газете «Тамань» за 3 марта 2012 года № 30 (10098); 

5) Решение 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».

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

6.1. Оригинал письменного заявления на предоставление муниципальной услуги. Заявление составляется по установленной форме (приложение № 1) должно быть заполнено заявителем и подписано всеми указанными в таком заявлении дееспособными членами его семьи.
Заявление составляется в одном экземпляре - оригинале.
Заявление хранится в учетном деле.

Заявление граждан о принятии на учет со всеми прилагаемыми учетными документами подлежит регистрации в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет, в день их принятия с указанием времени и даты принятия.
Заявление заполняется без сокращений, приписок, подчисток, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в нем исправлений от руки (разборчивым почерком, синими либо черными чернилами) или машинописным способом (размером шрифта не менее 12) и должно содержать следующие обязательные реквизиты:
фамилия, имя, отчество заявителя или его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

почтовый адрес проживания, контактный телефон;

6.2. Необходимые сведения:
1) документ, подтверждающий факт государственного пенсионного страхования гражданина (для граждан отдельных категорий);

2) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния:

а) свидетельство о рождении (для граждан отдельных категорий независимо от возраста);

б) свидетельство о рождении ребенка (детей);

в) свидетельство о заключении брака;

г) свидетельство о расторжении брака;

д) свидетельство об усыновлении;

е) свидетельство об установлении отцовства;

ж) свидетельство о перемене имени;

з) свидетельство о смерти;

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

4) документы, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помещений, правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на занимаемые жилые помещения:

а) справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда, и органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), а также у граждан, указанных в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года №1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» далее – закон), на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету; (БТИ, г.Темрюк, ул.Ленина, 2а, тел. (86148) 51970; Учреждение юстиции, ул.Р.Люксембург, д.67, тел. 8 (86148) 4-44-04, www.frskuban.ru)
б) расписка об отсутствии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, по установленной форме; 
в) информация о наличии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, и о сделках с данным имуществом в течение указанного срока, по установленной форме; (БТИ, г.Темрюк, ул.Ленина, 2а, тел. (86148) 51970; Учреждение юстиции, ул.Р.Люксембург, д.67, тел. 8 (86148) 4-44-04, www.frskuban.ru)
г) свидетельство(а) о государственной регистрации права собственности гражданина и (или) членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), а также граждан, указанных в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29.12.2008г. № 1655 (далее – Закон), на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов);

д) документы, на основании которых гражданин и члены его семьи, указанные в заявлении о принятии на учет (состоящие на учете), а также граждане, указанные в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона, занимают жилое(ые) помещение(ия):

договор социального найма жилого помещения;

договор найма специализированного жилого помещения;

договор найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования;

договор поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования;

договор безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда;

свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, в котором гражданин и члены его семьи, указанные в заявлении о принятии на учет (состоящие на учете), а также граждане, указанные в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона, проживают в качестве членов семьи собственника данного жилого помещения;

е) справка жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива о членстве в указанном кооперативе;

5) соглашение об определении порядка пользования жилым помещением;

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

7) документы, подтверждающие место жительства гражданина:

а) паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации гражданина по месту жительства;

б) свидетельство о регистрации по месту жительства;

в) вступившее в силу решение суда об установлении факта проживания гражданина и членов его семьи по соответствующему адресу;

8) документы, подтверждающие технические характеристики жилого помещения:

а) выписка(и) из лицевого счета жилого(ых) помещения(ий), принадлежащего(их) гражданину и (или) членам его семьи, указанным в заявлении о принятии на учет (состоящим на учете), и (или) гражданам, указанным в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона, на праве собственности, фактически занимаемого(ых) гражданином и (или) членами его семьи, указанными в заявлении о принятии на учет (состоящими на учете), и (или) гражданами, указанными в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона, 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; (г.Темрюк, ул.Ленина, д.48, тел.8(86148)539-60, www.admtemryuk.ru.)
б) технический паспорт жилого помещения по месту регистрации или по месту проживания, установленному вступившим в силу решением суда, гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), а также граждан, указанных в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона, и технический(ие) паспорт(а) на жилое(ые) помещение(я), принадлежащее(ие) гражданину и (или) членам его семьи, указанным в заявлении о принятии на учет (состоящим на учете), и (или) гражданам, указанным в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона, на праве собственности. Технический паспорт жилого помещения должен быть составлен по состоянию на дату не ранее пяти лет до даты представления его в уполномоченный орган по учету либо должен содержать отметку органа технической инвентаризации о проведении технической инвентаризации жилого помещения в течение пяти лет до даты представления технического паспорта в уполномоченный орган по учету. Требование о предоставлении технического паспорта жилого помещения не распространяется на граждан, занимающих жилые помещения по договорам найма специализированного жилого помещения, договорам найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования, договорам поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования, договорам безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда; (БТИ, г.Темрюк, ул.Ленина, 2а, тел. (86148) 51970)
9) решение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания (многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции);

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

11) документы установленного образца, выданные уполномоченными органами, подтверждающие наличие у гражданина и (или) членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), права на обеспечение жильем вне очереди;

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

13) заключения уполномоченного органа по учету по жилищным вопросам граждан; (г.Темрюк, ул.Ленина, д.48, тел.8(86148)539-60, www.admtemryuk.ru.)
14) решения главы местной администрации (главы муниципального образования) по жилищным вопросам гражданина, в том числе о признании гражданина малоимущим;

15) расписки, извещения и уведомления, выданные или направленные гражданину уполномоченным органом по учету;

16) копии судебных актов;

17) копии запросов и ответы на запросы, а также иная переписка по жилищному вопросу гражданина;

18) расписки гражданина в получении им решений главы местной администрации (главы муниципального образования), уведомлений, извещений, писем уполномоченного органа по учету, уведомления о вручении гражданину указанных документов (при направлении их по почте), а также заявления, согласия, отказы гражданина по его жилищному вопросу.

6.3. Документ, удостоверяющий личность заявителя и каждого члена его семьи (оригиналы и копии), доверенность (для уполномоченного представителя);

Копии документов, предоставляются вместе с оригиналами. Оригиналы документов после сверки возвращаются заявителю.

Если копии документов предоставляются без предъявления подлинников, то они должны быть нотариально заверены.

Требовать от заявителя иные документы, не предусмотренные настоящим Регламентом, запрещается.
Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

7. С 1 июля 2012 года следующие документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренные  пунктом 6.2 настоящего Регламента, запрашиваются в государственных органах, отраслевых (функциональных) органах администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.
Документы, предусмотренные пунктом 6.2. настоящего Административного регламента, могут быть представлены заявителем в электронном виде в порядке, установленном действующим законодательством  РФ.

8. Перечень оснований для отказа в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги.

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

1) отсутствие документа, необходимого для получения муниципальной услуги;

2) отсутствие у заявителя полномочий на получение муниципальной услуги;

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

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист при приеме документов.

8.2. 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.

8.3. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
Решение об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении допускается по основаниям, установленным частью 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Решение об отказе в принятии на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные указанной статьей.

Решение об отказе в принятии на учет выдается или направляется гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.

9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и получения консультации не должно превышать 45 минут.
11. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.
Приём запроса  о предоставлении муниципальной услуги, осуществляется 

специалистом общего отдела администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района по адресу: г. Темрюк, ул. Ленина, 48, кабинет № 2, в соответствии с графиком работы Администрации, указанном в пункте 3 раздела I «Общие положения» настоящего Административного регламента. 
В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении которых также размещается в средствах массовой информации и на официальном Интернет-сайте Администрации, а также на портале государственных и муниципальных услуг.
12. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями, бумагой формата А 4 и бланками документов.

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде  и на Сайтах.

В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- список организаций, выдающих эти документы, с указанием адресов их местонахождения, номеров телефонов и режимов работы;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- адреса Интернет-сайтов;

- порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги;

-бланки заявлений, предоставляемых заявителем на получение муниципальной слуги;

- образцы заполнения заявлений на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления заявителем для оформления каждого конкретного конечного документа;

- порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

13. Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям и обеспечивать комфортное пребывание для заявителей и оптимальные условия работы для специалистов.

14. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услугой, оборудуется компьютером и оргтехникой.

15. Заявитель имеет право:
- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством РФ с жалобой на принятое по его обращению решении или на действия (бездействие) должностных лиц.

16. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

- своевременность принятия решения о принятии (отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- удобство и доступность получения гражданами информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги.

17. 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 № 2 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги.

18. Для получения муниципальной услуги в электронной форме заявитель может выйти на портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края: rgu.krasnodar.ru, мобильная версия портала - m.rgu.krasnodar.ru.

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

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

2) формирование учетного дела.

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

4) принятие и оформление решения:

а) о принятии  гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении; 

б) об отказе в  принятии   гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

5) выдача заявителю уведомления установленной формы.

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

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.

Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут.

2. Формирование учетного дела.

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

На гражданина (семью), принятого(ую) на учет в качестве нуждающего(ей)ся в жилом помещении, из представленных учетных документов (копий учетных документов) формируется учетное дело.

Если гражданин выразил желание быть принятым на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении в составе семьи, уже состоящей на учете, представленные им учетные документы (копии учетных документов) включаются в состав учетного дела указанной семьи.

Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 2 рабочих дня.
3. Рассмотрение документов, установление фактов наличия (отсутствия) законных оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги.

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

Специалист Администрации:

1) рассматривает заявление и представленные документы;

2) устанавливает факты наличия (отсутствия) законных оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги и готовит соответствующее письменное заключение Администрации. 
Рассмотрение поступивших заявлений о принятии на учет производится в хронологическом порядке исходя из даты и времени их принятия.

При рассмотрении заявления о принятии на учет глава Темрюкского городского поселения Темрюкского района по представлению специалиста может принять решение о проведении комиссионного обследования жилищных условий гражданина и членов его семьи.

Состав комиссии по обследованию жилищных условий утверждается правовым актом Администрации. По результатам обследования жилищных условий составляется акт обследования жилищных условий по установленной форме.
Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 20 рабочих дней.
4. Принятие и оформление решения
Основанием для начала административной процедуры является наличие письменного заключения Администрации.

Специалист Администрации готовит проект постановления администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района:
1) о принятии  гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении; 

2) об отказе в  принятии   гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Решение о принятии  (отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении принимается с учетом заключения о наличии (отсутствии) оснований для принятия гражданина на учет, составленного уполномоченным органом по учету, не позднее чем через тридцать рабочих дней с даты представления гражданином в уполномоченный орган по учету заявления о принятии на учет и учетных документов.

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

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

5. Выдача заявителю уведомления установленной формы, подтверждающего принятие решения

Основанием для начала административной процедуры является наличие постановления администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района:
1) о принятии  гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении; 

2) об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Специалист  Администрации не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении выдает под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении гражданину уведомление установленной формы, подтверждающее принятие такого решения.

Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 3 рабочих дня.

Решение об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении выдается уполномоченным органом по учету под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги
1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги:

1) текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом по жилищным вопросам положений
настоящего Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет глава Темрюкского городского поселения Темрюкского района;
2) текущий контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок полноты и качества соблюдения и исполнения специалистом по жилищным вопросам муниципальной услуги, направленных на выявление и устранение нарушений прав заявителей;

3) периодичность осуществления текущего контроля определяется главой Темрюкского городского поселения Темрюкского района.
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:

1)  плановые проверки осуществляются на основании планов работы Администрации. При проведении проверки могут рассматриваться вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки и срок ее проведения устанавливается распоряжением администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района в соответствии с планом проверок.
2) внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя. Основанием для проведения проверки является распоряжение Администрации; 
3) для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой определяется распоряжением Администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии;

4) плановые проверки должны осуществляться регулярно, не реже одного раза в год, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

3. По результатам проведённых 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. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действий (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

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

1) порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности);
2) граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах. 
V. Порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих 
 


1. Заявитель (его представитель) имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица и (или) муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги:

- во внесудебном порядке (далее – досудебное (внесудебное) обжалование);

- в судебном порядке. 
2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования  заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего являются:

 1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

3.  Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя.

Обращение подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Обращение может быть направлено по почте, с использованием сети Интернет, а также может быть принято при личном приеме заявителя.

4. Обращение должно содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

9. Ответственными за рассмотрение обращения об обжаловании решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги является глава Темрюкского городского поселения Темрюкского района, специально уполномоченный орган администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района (при принятии администрацией Темрюкского городского поселения Темрюкского района соответствующего решения).

10. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер (предоставление информации из Реестра и (или) применение административных мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

 
Глава Темрюкского городского поселения 

Темрюкского района                                                                               А.Д. Войтов

























































