ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от ____________________


           

        №_________

ст-ца  Отрадная
Об утверждении Административного регламента  по предоставлению 

муниципальной услуги «Принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях отдельных категорий граждан» 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ
 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», распоряжением главы администрации Краснодарского края от 24 апреля 2008 года № 298-р «О мерах по реализации административной реформы в муниципальных образованиях Краснодарского края» п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить Административный регламент представления муниципальной услуги «Принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях отдельных категорий граждан» (прилагается).

2. Постановление администрации муниципального образования Отрадненский район от 23 июня 2010 года № 946 «Об утверждении Административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Принятие граждан отдельных категорий на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» считать утратившим силу. 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Отрадненский район по вопросам строительства и жилищно-коммунального хозяйства Д.С. Кузнецова.
4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).
Глава муниципального образования  

Отрадненский район


                              


А.В. Волненко

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

 постановлением администрации 

муниципального образования 

Отрадненский район

от ________________ № ________




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

представления муниципальной услуги «Принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях отдельных категорий граждан»

1. Общие положения

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях отдельных категорий граждан» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий по принятию граждан отдельных категорий на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее муниципальная услуга).

2. Стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.


2.1. Наименование муниципальной услуги.


Принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях отдельных категорий граждан


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Отрадненский район (далее - администрация) и осуществляется   через   структурное  подразделение  –  отдел по квартирно-правовым вопросам администрации муниципального образования Отрадненский район (далее - Отдел).

Решения администрации по вопросам принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях оформляются постановлениями администрации.

Проекты постановлений готовит специалист Отдела, ответственный за реализацию отдельных государственных полномочий Краснодарского края по ведению учёта граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с Законом Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1535-КЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Краснодарского края по ведению учета граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – специалист Отдела по учёту).

2.3 Результат  предоставления государственной или муниципальной           услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

в случае принятия гражданина и членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях – уведомление о включении гражданина и членов его семьи в список(ки) граждан отдельной(ых) категории(ий), и направление уведомления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях (уведомление о принятии на учет); 

в случае принятия решения об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях – письменное уведомление об отказе в принятии на учет (уведомление о результатах рассмотрения жилищного вопроса гражданина).
2.4 Срок предоставления государственной или муниципальной услуги.

Специалист Отдела по учёту, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляет не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Отдела по учёту, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить гражданам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

При устном обращении граждан лично специалист Отдела по учёту, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно, если он не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое время для получения консультации.

Специалист Отдела по учёту, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к гражданам. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист Отдела по учёту, сняв трубку, должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, наименование своего отдела. 

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются ежедневно в рабочее время. Во время разговора специалист Отдела по учёту должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от граждан, специалист Отдела по учёту проводит личный прием граждан, то он вправе предложить позвонившим гражданам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист Отдела по учёту, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Специалист Отдела по учёту не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;


- Гражданским кодексом Российской Федерации;


- Федеральным законом  от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 12 января 1995 года     № 5-ФЗ «О ветеранах»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006 года № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;
- Законом Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1535-КЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Краснодарского края по ведению учета граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях»; 

- Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

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

- Законом Краснодарского края от 3 июня 2009 года № 1748-КЗ «Об обеспечении дополнительных гарантий прав на имущество и жилое помещение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в Краснодарском крае»;

- Постановлением главы администрации Краснодарского края от 17 апреля 2007 года № 335 «Об организации учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан и граждан отдельных категорий». 

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги:

1) формализованные заявления граждан по жилищным вопросам
2) документ, удостоверяющий личность гражданина;

3) документ, подтверждающий факт государственного пенсионного страхования гражданина;

4) 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;

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

6) 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 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», 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 дома(ов), составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету;

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 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;

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 третьей части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах  социальной  поддержки  по  обеспечению  жильем  граждан  отдельных категорий», 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 Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», 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 Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», проживают в качестве членов семьи собственника данного жилого помещения;

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

7) соглашение об определении порядка пользования жилым помещением;

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

9) 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;

   10) 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 Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», 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 Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету;

     б) технический паспорт жилого помещения по месту регистрации или по месту проживания, установленного вступившим в силу решением суда, гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящим на учете), и(или) гражданам, указанным в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», и технический(ие) паспорт(ы) на жилое(ые) помещение(я), принадлежащее(ие) гражданину и (или) членам его семьи, указанным в заявлении о принятии о принятии на учет (состоящим на учете), и (или) гражданам, указанным в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», на праве собственности.


11) решение администрации о признании жилого помещения непригодным для проживания (многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции);

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

13) 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.

Учетные документы подлежат хранению в администрации как документы строгой отчетности.

2.7. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставлении муниципальной услуги.

Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги выдается:

- непосредственно в Отделе;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством публикации в средствах массовой информации;

- размещением на официальном Интернет - сайте администрации.

2.7.1 Взаимодействие с государственными и муниципальными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги администрация взаимодействует с:

1) Филиалом ГУП КК  «Крайтехинвентаризация – Краевое БТИ» по Отрадненскому району;

2) Управлением Федеральной службы  государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;

3) Департаментом социальной защиты населения Краснодарского края Управлением социальной защиты населения в Отрадненском районе;

4) Администрациями сельских поселений муниципального образования Отрадненский район;

5) Отделом ЗАГС Отрадненского района Управления ЗАГС Краснодарского края;
6) ОУФМС России по Краснодарскому краю в Отрадненском районе;

7) ИФНС  России в Отрадненском районе;

8) Управлением пенсионного фонда Российской Федерации (Государственное учреждение) в Отрадненском районе.

2.7.2. Способ получения информации о местах нахождения и графиках работы муниципальных органов, организаций и многофункциональных центров, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

Сведения о местах нахождения и графиках работы муниципальных органов, организаций и многофункциональных центрах, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, номера телефонов для справок, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет - сайте администрации.
2.7.3. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Отдела.

Сведения о месте нахождения и графике работы Отдела, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет - сайте администрации (Приложение №1 настоящего Административного регламента).
2.7.4. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) граждане вправе обращаться:

в устной форме лично или по телефону к специалисту Отдела по учёту;

в письменном виде почтой в адрес главы или заместителя главы муниципального образования Отрадненский район, курирующего предоставление муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

достоверность и полнота информирования о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре; 

удобство и доступность получения информации о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование граждан организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной.

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги:

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

- предоставление заявителями документов, не подтверждающих право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- не истёк пятилетний срок со дня намеренного ухудшения гражданами своих жилищных условий.

Решение об отказе в постановке на учет должно содержать причины отказа.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях является бесплатной муниципальной услугой.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной  или муниципальной услуги.
Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Продолжительность приема заявителей у специалиста Отдела при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.11. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги

Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан Отдела.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками), образцами документов для возможности оформления документов.

2.12. Индивидуальное устное информирование.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом Отдела по учёту при обращении граждан за информацией лично или по телефону.

2.13. Индивидуальное письменное информирование.

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в администрацию осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в приемную. 
Глава, либо заместитель главы муниципального образования, курирующий предоставление муниципальной услуги, направляет обращение граждан начальнику Отдела. Начальник Отдела рассматривает обращение лично, либо передает обращение специалисту Отдела по учёту для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде в течение 30 рабочих дней со дня поступления 
обращения гражданина и подписывается главой муниципального образования Отрадненский район.

2.14. Публичное устное информирование.
Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее СМИ).

2.15. Публичное письменное информирование.
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте администрации, использования информационных стендов. Информационные стенды оборудованы для заинтересованных лиц в доступном месте в помещении администрации. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны, график работы, адрес официального Интернет - сайта администрации;

перечень документов, представляемых гражданами для получения муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заявители вправе обращаться:

в устной форме лично или по телефону к специалисту Отдела;

в письменном виде почтой в адрес главы или заместителя главы муниципального образования  Отрадненский  район, начальника отдела по квартирно-правовым вопросам;
через Интернет-сайт администрации Муниципального образования Отрадненский район, по электронной почте администрации муниципального образования Отрадненский район (Отдела).

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность и полнота информирования о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре; 

удобство и доступность получения информации о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной.

Сведения о графике работы Отдела размещены на информационном стенде в здании администрации муниципального образования Отрадненский  район: 

- извлечение из законодательных и иных нормативных актов, содержащих деятельность по исполнению муниципальной функции;

- перечень документов, необходимых для решения вопроса о признании граждан нуждающихся в жилых помещениях;

- адреса учреждений, в которые необходимо обратиться за получением сведений (справок);

- часы работы Отдела:

понедельник  с 9:00 часов до 17:30 часов

вторник          с 9:00 часов до 17:30 часов

среда               с 9:00 часов до 17:30 часов

четверг           с 9:00 часов до 17:30 часов

пятница          с 9:00 часов до 17:30 часов

суббота           выходной день

воскресенье    выходной день

часы перерыва: с 13:00 часов до 14:00 часов

- часы приема граждан специалистами Отдела:

вторник          с 9:00 часов до 17:00 часов

четверг           с 9:00 часов до 17:00 часов 

часы перерыва: с 13:00 часов до 14:00 часов


Юридический адрес Отдела: 352290 ст. Отрадная, ул. Первомайская,       д. 28, телефон/факс:8(86144)3-30-82.

     Электронный адрес: otradnaya@mo.krasnodar.ru
3.1. Первичный прием документов от заявителей.

Заявление на имя главы муниципального образования Отрадненский район с приложениями документов принимаются специалистом Отдела по учёту. 

Специалист Отдела по учёту производит прием заявления с приложенными документами лично от заявителей, либо от уполномоченного лица при наличии надлежаще оформленных полномочий.

В ходе приема специалист Отдела по учёту производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п.2.3. настоящего Административного регламента, сличает незаверенные копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка заявления.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист Отдела по учёту, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

Заявление с приложениями документов регистрируется в журнале регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

При отсутствии какого-либо учетного документа специалист Отдела по учёту выдает заявителю под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении уведомления установленной формы с указанием перечня недостающих учетных документов. В книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях делается отметка о выдаче (направлении) гражданину соответствующего уведомления с указанием даты его выдачи (направления).

3.2. Отказ в принятии на учет.
Отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по отдельной категории допускается по основаниям, установленным частью 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации, а также частью 2 статьи 8 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

Решение администрации об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении принимается с учетом составленного специалистом Отдела по учёту заключения об отсутствии оснований для принятия гражданина на учет не позднее чем через тридцать дней с даты представления гражданином специалисту Отдела по учёту заявления о принятии на учет и учетных документов.

Уведомление о результатах рассмотрения жилищного вопроса гражданина (об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении) выдается специалистом Отдела по учёту 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.

Гражданам, которым отказано в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, полученные от них учетные документы не возвращаются.

3.3. Решение о принятии на учет.
Специалист Отдела по учёту проводит проверку представленных заявителем документов на их соответствие требованиям, предъявляемым к нормативным правовым актам Российской Федерации и Краснодарского края, производит проверку сведений, содержащихся в документах.

При  рассмотрении заявления о принятии на учет может быть принято решение о проведении комиссионного обследования  жилищных условий гражданина и членов его семьи. По результатам обследования жилищных условий составляется акт обследования жилищных условий установленной формы.
Решение администрации о принятии граждан на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении принимается с учетом заключений о наличии оснований для принятия граждан на учет не позднее чем через тридцать рабочих дней с даты представления гражданином в Отдел заявления о принятии на учет и учетных документов. Уведомление о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении выдается специалистом Отдела по учёту под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении заявителю, 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.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалиста Отдела по учёту осуществляется начальником этого Отдела.

Заместитель главы муниципального образования Отрадненский район, курирующий предоставление муниципальной услуги осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги Отделом.

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, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста Отдела по учёту и начальника Отдела. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Краснодарского края.

Внешний контроль осуществляют органы прокуратуры и другие государственные и муниципальные контролирующие органы.

Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
Заявители  могут обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно или по телефону к специалисту Отдела по учёту, устно либо письменно к главе муниципального образования Отрадненский район или к заместителю главы муниципального образования Отрадненский район, курирующему предоставление муниципальной услуги. 

При обращении заявителя устно к главе муниципального образования или к заместителю главы муниципального образования, курирующему предоставление муниципальной услуги, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер административной ответственности к специалисту Отдела по учету, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Краснодарского края.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 30 дней со дня поступления и регистрации обращения. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение,  действие (бездействие) администрации района, должностных лиц администрации района в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия).

Номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет - сайте администрации района.

Заместитель главы муниципального образования 

Отрадненский район по вопросам строительства 

и жилищно-коммунального хозяйства 



           Д.С. Кузнецов
Приложение № 1 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие граждан отдельных категорий на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
СВЕДЕНИЯ

о местонахождении и графике работы Отдела

Адрес местонахождения Отдела: 

станица Отрадная, улица Первомайская, дом 28, кабинет № 19.

Адрес сайта в сети Internet – www.otradnaya@mo.krasnodar.ru
Телефоны Отдела: 3-30-82.

Режим работы Отдела: 
понедельник – четверг с 9.00 до 17.30, пятница с 9.00 до 16.30, 
перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; 
выходные дни – суббота, воскресенье.

График приёма получателей муниципальной услуги:

Вторник                      с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Четверг                       с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Заместитель главы муниципального образования 

Отрадненский район по вопросам строительства 

и жилищно-коммунального хозяйства 



           Д.С. Кузнецов

Приложение № 2 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях отдельных категорий граждан»
Блок-схема последовательности административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги  



да
нет




Прием


документов








Устное или письменное консультирование гражданина по муниципальной услуге 





Наличие 


оснований для  отказа





Подготовка постановления администрации об отказе 


в принятии на учет





Подготовка постановления 


администрации о принятии на учет





Уведомление получателя муниципальной услуги об отказе в принятии на учет





Направление получателю


муниципальной услуги уведомления о принятии на учет








