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	ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Крымского городского поселения Крымского района
от 13.01.2014 № 06



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

Раздел I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент и Муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности Муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей Муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Крымского городского поселения Крымского района при предоставлении данной Муниципальной услуги.
1.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу.
1.2.1. Полномочия по предоставлению Муниципальной услуги осуществляются отделом имущественных отношений администрации Крымского городского поселения Крымского района.

1.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и выдача документов по результатам оказания Муниципальной услуги или отказа в предоставлении Муниципальной услуги осуществляется:

отделом имущественных отношений администрации Крымского городского поселения Крымского района в соответствии с настоящим регламентом;

Решения Администрации по вопросам внесения изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях оформляются постановлениями администрации Крымского городского поселения Крымского района.

Проекты постановлений готовит специалист отдела имущественных отношений администрации Крымского городского поселения Крымского района (далее – Уполномоченное лицо).

Информационное обеспечение осуществляется непосредственно администрацией Крымского городского поселения Крымского района.
1.3. Получатель Муниципальной услуги.
Получателями Муниципальной услуги являются (далее - Заявители): граждане Российской Федерации, состоящие в администрации Крымского городского поселения Крымского района на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
От имени недееспособных граждан заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать их законные представители.
1.4.Порядок информирования о предоставлении Муниципальной услуги. 
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
1.5. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего Муниципальную услугу.
1.5.1.Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы отдела имущественных отношений администрации Крымского городского поселения Крымского района (далее – отдел имущественных отношений), предоставляющего муниципальную услугу осуществляется:

1.5.1.1 В отделе имущественных отношений:

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи;

по письменным обращениям.

1.5.1.2. Посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации Крымского городского поселения Крымского района (www:krymsk-info.my1.ru).

1.5.1.3. Посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).

1.5.1.4 Посредством размещения информационных стендов в отделе имущественных отношений, предоставляющего муниципальную услугу.

1.5.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.5.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится  к заявителям. 

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора  не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путём направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать чёткий ответ на поставленные вопросы.  
1.5.4. Информационные стенды, размещённые в отделе имущественных отношений, предоставляющего муниципальную услугу должны содержать:

режим работы, телефон, адрес отдела имущественных отношений, предоставляющего муниципальную услугу;

адрес официального Интернет - сайта администрации Крымского городского поселения Крымского района; 

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приёме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги;

такая же информация размещается на официальном Интернет-сайте администрации Крымского городского поселения Крымского района.

1.5.5. Информация о месте нахождения и графике работы, справочного телефона администрации Крымского городского поселения Крымского района:

	День недели
	Время приёма 

заявлений и 

документов в         отделе              имущественных отношений
	Время выдачи 

документов в   отделе               имущественных отношений
	Время 

рассмотрения 

заявлений и 

прилагаемых к ним 

документов отделом имущественных         отношений

	1
	2
	3
	4

	Понедельник
	-
	-
	с 08.00 до 17.00

перерыв

с 12.00 до 13.00

	Вторник
	с 09.00 до 12.00
	с 09.00 до 12.00
	с 13.00 до 17.00

перерыв

с 12.00 до 13.00

	Среда
	-
	-
	с 08.00 до 17.00

перерыв

с 12.00 до 13.00

	Четверг
	с 09.00 до 12.00
	с 09.00 до 12.00
	с 13.00 до 17.00

перерыв

с 12.00 до 13.00

	Пятница
	-
	-
	с 08.00 до 17.00

перерыв

с 12.00 до 13.00

	Суббота
	выходной
	выходной
	выходной

	Воскресенье
	выходной
	выходной
	выходной


1.5.6. Отдел имущественных отношений расположен по адресу: 

 г. Крымск, ул. Д.Бедного, 16, тел. 8(86131)2-07-95.

1.5.7. В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактного телефона и электронного адреса, в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в средствах массовой информации и на официальном Интернет- сайте администрации Крымского городского поселения Крымского района.  

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Описание результата предоставления Муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги – «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

Орган администрации Крымского городского поселения Крымского района, обращение в который необходимо для предоставления муниципальной услуги, является:

отдел имущественных отношений.

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Результатом предоставления Муниципальной услуги является внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать         30 рабочих дней со дня приема от заявителя заявления о внесении изменений в учетные данные гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги, составляет три рабочих дня с момента принятия постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о внесении изменений в учетные данные гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги.
Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Законом 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 Краснодарского края          № 1655–КЗ);

Постановление главы Крымского городского поселения Крымского района от 11 марта 2009 года №109 «Об утверждении учетной нормы общей площади жилого помещения для признания граждан, нуждающихся в жилых помещениях, и нормы предоставления общей площади жилого помещения по договору социального найма в муниципальном жилищном фонде Крымского городского поселения Крымского района»;

Решение Совета Крымского городского поселения Крымского района от 15 июня 2010 года №64 «Об утверждении порядка признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в Крымском городском поселении Крымского района».
2.3. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами и организациями при предоставлении Муниципальной услуги.
При предоставлении Муниципальной услуги администрация Крымского городского поселения Крымского района взаимодействует с:

филиалом ГУП Краснодарского края «Крайтехинвентаризация – Краевое БТИ» по городу Крымску и Крымскому району;

отделом Управления Федеральной миграционной службы России по Краснодарскому краю в Крымском районе;

управлением федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю в Крымском районе.
2.4. Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях

2.4.1. Изменения, произошедшие в учетных данных (гражданском состоянии, составе и (или) количестве членов семьи, состоящих совместно с гражданином на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, адресе места жительства, технических характеристиках занимаемого жилого помещения, виде целевого использования жилого помещения, наличии права на получение жилого помещения вне очереди и других учетных данных), учитываются с даты представления гражданином соответствующего формализованного заявления (приложения № 1 - 5 к административному регламенту) при наличии учетных документов, подтверждающих произошедшие изменения, на основании постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района.

2.4.2. При изменении гражданином и (или) членами его семьи, состоящими совместно с ним на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также не указанным в заявлении о принятии на учет супругам граждан, указанных в заявлении о принятии на учет, а также не указанным в заявлении о принятии на учет их общим несовершеннолетним детям и не состоящим в браке совершеннолетним нетрудоспособным детям, несовершеннолетним детям и не состоящим в браке совершеннолетним нетрудоспособным детям таких граждан и их супругов независимо от места жительства супругов и детей таких граждан места жительства в пределах территории одного муниципального образования обновлению подлежат все учетные документы, подтверждающие место жительства и характеристики жилого помещения по новому месту жительства.

Главой Крымского городского поселения Крымского района по представлению уполномоченного органа по учету может быть принято решение о проведении обследования жилищных условий по новому месту жительства гражданина и (или) членов его семьи состоящих совместно с ним на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также не указанным в заявлении о принятии на учет супругам граждан, указанных в заявлении о принятии на учет, а также не указанным в заявлении о принятии на учет их общим несовершеннолетним детям и не состоящим в браке совершеннолетним нетрудоспособным детям, несовершеннолетним детям и не состоящим в браке совершеннолетним нетрудоспособным детям таких граждан и их супругов независимо от места жительства супругов и детей таких граждан.

2.4.3. Изменения, произошедшие в учетных данных гражданина и (или) учетных данных членов его семьи, состоящих совместно с ним на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и (или) учетных данных не указанным в заявлении о принятии на учет супругам граждан, указанных в заявлении о принятии на учет, а также не указанным в заявлении о принятии на учет их общим несовершеннолетним детям и не состоящим в браке совершеннолетним нетрудоспособным детям, несовершеннолетним детям и не состоящим в браке совершеннолетним нетрудоспособным детям таких граждан и их супругов независимо от места жительства супругов и детей таких граждан, выявленные уполномоченным органом по учету самостоятельно, учитываются при наличии учетных документов, подтверждающих произошедшие изменения, на основании постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района, принимаемого без соответствующего формализованного заявления гражданина.
При установлении уполномоченным органом по учету факта неправомерного принятия гражданина и (или) членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или неправомерного нахождения его (их) на указанном учете, решением главы местной администрации  дата принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях ему (им) определяется датой возникновения права находиться на указанном учете по соответствующему основанию. Если на дату установления факта неправомерного принятия гражданина и (или) членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или неправомерного нахождения его (их) на указанном учете у гражданина и (или) членов его семьи право находиться на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях не возникло (не возобновилось), решением главы администрации Крымского городского поселения Крымского района такой гражданин и (или) члены его семьи снимает(ют)ся с указанного учета.

Решение об изменении гражданину и (или) членам его семьи даты принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях принимается главой администрации Крымского городского поселения Крымского района не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием для принятия такого решения. Указанное решение должно содержать обоснование изменения гражданину и (или) членам его семьи даты принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.4.4.Гражданин, состоящий на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении с членами семьи (в составе семьи), вправе обратиться в уполномоченный орган по учету с формализованным заявлением об индивидуальном нахождении его на указанном учете (далее - индивидуальный учет) либо с иными членами семьи (в ином составе семьи) (далее - раздел учетного дела).

Указанное формализованное заявление должно быть подписано всеми дееспособными членами семьи гражданина, исключаемыми из состава его семьи и (или) учитываемыми в составе его семьи.

Члены семьи, исключаемые по заявлению гражданина из состава его семьи, при наличии законных оснований сохраняют право нахождения на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Даты и время принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях членов семьи гражданина, исключаемых из состава его семьи, соответствуют первоначальным датам и времени учета в прежнем составе семьи.

Даты и время учета гражданина, переводимого на индивидуальный учет, и члена его семьи, остающегося на индивидуальном учете в результате раздела учетного дела, соответствуют первоначальным датам и времени учета в прежнем составе семьи при условии, что указанные граждане впервые были приняты на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении в составе данной семьи по достижении восемнадцати лет, либо до достижения восемнадцати лет в случае объявления полностью дееспособным (эмансипированным). В ином случае датой учета является дата приобретения права принятия на индивидуальный учет.

При принятии решения об учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в составе семьи гражданина, состоящей на указанном учете, новых членов семьи датой и временем учета каждого из них являются дата и время представления в уполномоченный орган по учету формализованного заявления об изменении состава семьи.

В случае создания семьи гражданами, состоящими на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в одном органе местного самоуправления, указанные граждане вправе обратиться в уполномоченный орган по учету с заявлением об учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в составе одной семьи.

Указанное заявление должно быть подписано всеми дееспособными членами семей таких граждан, состоящими на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в составе их семей.

Даты и время учета таких граждан и членов их семей после учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в составе одной семьи соответствуют первоначальным датам и времени учета в прежних составах семей.
2.5. Срок предоставления Муниципальной услуги, срок выдачи направления) документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги.
Срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать         30 рабочих дней со дня приема от заявителя заявления о внесении изменений в учетные данные гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги, составляет три рабочих дня с момента принятия постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о внесении изменений в учетные данные гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, порядок их предоставления.
2.6.1. Для предоставления Муниципальной услуги заявитель (его представитель) представляет документы и заявление о внесении соответствующих изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – заявление):

2.6.1.1. В случае изменения гражданского состояния заявителя:

1) заявление об изменении гражданского состояния заявителя;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3) свидетельство(а) о государственной регистрации актов гражданского состояния:

свидетельство о рождении (для граждан независимо от возраста);

свидетельство о рождении ребенка (детей);

свидетельство о заключении брака;

свидетельство о расторжении брака;

свидетельство об усыновлении;

свидетельство об установлении отцовства;

свидетельство о перемене имени;

свидетельство о смерти.

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 Закон Краснодарского края  № 1655–КЗ, 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 Закон Краснодарского края  № 1655–КЗ, 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;

свидетельство(а) о государственной регистрации права собственности гражданина и (или) членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов), права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.6.1.2. В случае изменения состава семьи заявителя:

1) заявление об изменении состава семьи заявителя (приложение №3);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

3) свидетельство(а) о государственной регистрации актов гражданского состояния (в случае изменения гражданского состояния или состава семьи заявителя):

свидетельство о рождении (для граждан независимо от возраста);

свидетельство о рождении ребенка (детей);

свидетельство о заключении брака;

свидетельство о расторжении брака;

свидетельство об усыновлении;

свидетельство об установлении отцовства;

свидетельство о перемене имени;

свидетельство о смерти;

4) свидетельство(а) о государственной регистрации права собственности гражданина и (или) членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов), права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

5) документы, на основании которых гражданин и члены его семьи, указанные в заявлении о принятии на учет (состоящие на учете), занимают жилое(ые) помещение(ия) (при изменении места жительства заявителя):

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), проживают в качестве членов семьи собственника данного жилого помещения.

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 Закон Краснодарского края  № 1655–КЗ, 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 Закон Краснодарского края  № 1655–КЗ, 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;

Свидетельство(а) о государственной регистрации права собственности гражданина и (или) членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов), права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
2.6.1.3. В случае изменения места жительства заявителя:

1) заявление об изменении места жительства (приложение №2); 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

3) свидетельство(а) о государственной регистрации права собственности гражданина и (или) членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов), права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

4) документы, на основании которых гражданин и члены его семьи, указанные в заявлении о принятии на учет (состоящие на учете), 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), проживают в качестве членов семьи собственника данного жилого помещения.

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 Закон Краснодарского края  № 1655–КЗ, 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 Закон Краснодарского края  № 1655–КЗ, 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;

Свидетельство(а) о государственной регистрации права собственности гражданина и (или) членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов), права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.6.2. Документы и информация, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги в случаях изменения состава семьи заявителя и изменения места жительства заявителя, которые заявитель предоставляет самостоятельно:

2.6.2.1. Выписка из лицевого счета жилого(ых) помещения(ий), принадлежащего(их) гражданину на праве собственности, составленной(ых) не ранее чем за два месяца до даты представления их в орган местного самоуправления по форме и в порядке, установленным уполномоченным органом исполнительной власти Краснодарского края в области жилищно-коммунального хозяйства.

2.6.2.2. 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), 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), 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 – при изменении места жительства заявителя.

2.6.3. Для предоставления Муниципальной услуги отдел имущественных отношений в порядке межведомственного взаимодействия получает документы, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помещений, в случаях изменения состава семьи заявителя и изменения места жительства заявителя:

2.6.3.1. Справку из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда о наличии (отсутствии) у гражданина 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) (предоставляется Филиалом ГУП Краснодарского края «Краевая техническая инвентаризация – Краевое БТИ», составленную не ранее чем за два месяца до даты предоставления ее в отдел имущественных отношений.

2.6.3.2. Справку из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) у гражданина 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) (предоставляется Управлением Федеральной регистрационной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю), составленную не ранее чем за два месяца до даты предоставления ее в отдел имущественных отношений.

При этом заявитель может по собственной инициативе представить указанные документы.

2.6.4. В случае, если документы, указанные в пункте 2.6.3 настоящего подраздела, не представлены заявителем, отдел имущественных отношений администрации Крымского городского поселения Крымского района запрашивает документы у органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в письменном виде или путем обращения к информационным ресурсам этих органов, или посредством межведомственного взаимодействия, в том числе посредством использования информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

2.6.5. Заявление предоставляется в единственном подлинном экземпляре.

2.6.6. Заявление может быть выполнено от руки, машинописным способом или распечатано посредством электронных печатных устройств.

Заявление подписывается лично заявителем, либо физическим лицом, действующим на основании нотариально удостоверенной доверенности заявителя.

2.6.7. Оригиналы документов, указанных в пунктах 2.6.1-2.6.3 настоящего подраздела, предоставляются заявителем с приложением их копий в одном экземпляре.

2.6.8. Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и правовыми актами Крымского городского поселения Крымского района находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:

несоответствие заявителя условиям пункта 1.5 Административного регламента;

отсутствие одного или нескольких документов, указанных в п.2.6 Административного регламента.

2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче или получении документов заявителем не должен превышать 30 минут.

2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги.
2.10.1. Заявление заявителя о предоставлении Муниципальной услуги регистрируется в приёмной администрации Крымского городского поселения Крымского района в день его поступления в отдел имущественных отношений  администрации Крымского городского поселения Крымского района. 

2.10.2. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов для внесения изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.11. Требования к оборудованию помещений для оказания Муниципальной услуги.
2.11.1. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в помещениях для приема и выдачи документов.

2.11.2. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.11.3. Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение заявлений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары). В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного посетителя.

Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.11.4. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.11.5. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.12. Особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме.
Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется.

Раздел III

Состав, последовательность и сроки выполнения административных            процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий)                      в электронной форме

3.1. Предоставление Муниципальной услуги.
Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрацию документов заявителя;

экспертизу документов, представленных заявителем;

принятие решения о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

уведомление заявителя о принятом решении и направление (вручение) постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.


Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 8 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов заявителя.
3.2.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) с формализованным заявлением (приложения № 1 - 5 к административному регламенту) и учетными документами, необходимыми для получения Муниципальной услуги в  отдел имущественных отношений  администрации Крымского городского поселения Крымского района.

Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя, заполнившего заявление о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и предоставление документов, предусмотренных пунктами 2.6.1, 2.6.2 подраздела 2.6 раздела 2 Административного регламента.

3.2.2. При получении заявления гражданина на имя главы Крымского городского поселения Крымского района специалист отдела имущественных отношений передаёт его на регистрацию в приёмную  администрации Крымского городского поселения Крымского района.

3.2.3. Специалист отдела имущественных отношений  администрации Крымского городского поселения Крымского района проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному подразделом 2.6 раздела 2 Административного регламента.

3.2.4. Специалист отдела имущественных отношений  администрации Крымского городского поселения Крымского района сверяет копии представленных документов с их оригиналами и совершает на них надпись о соответствии подлинным, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, установленных в пунктах 2.6.1, 2.6.2 подраздела 2.6 раздела 2 Административного регламента, специалист отдела имущественных отношений  администрации Крымского городского поселения Крымского района уведомляет заявителя (приложение № 6 к административному регламенту) о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. 

3.2.6. В случае непредставления гражданином недостающих учетных документов в течение 30 рабочих дней со дня вручения гражданину указанного уведомления либо представления им письменного заявления об отказе от представления недостающих учетных документов, перечисленных в уведомлении, орган местного самоуправления принимает решение по заявлению гражданина на основании имеющихся учетных документов.

3.2.7. Срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать         30 рабочих дней со дня приема от заявителя заявления о внесении изменений в учетные данные гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги, составляет три рабочих дня с момента принятия постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о внесении изменений в учетные данные гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут.

3.3. Экспертиза документов, представленных заявителем

Специалист отдела имущественных отношений  администрации Крымского городского поселения Крымского района  проводит экспертизу документов, готовит заключение по жилищному вопросу гражданина.

3.4. Принятие решения о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях

3.4.1. Основанием для начала процедуры принятия решения является получение специалистом отдела имущественных отношений  администрации Крымского городского поселения Крымского района учетного дела заявителя и соответствующего заявления согласно пункту 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 Административного регламента.
3.4.2. Специалист отдела имущественных отношений  администрации Крымского городского поселения Крымского района  проверяет законность и обоснованность обращения заявителя о внесении изменений в учетные данные гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и согласовывает проект постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о внесении изменений в учетные данные гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.4.3. После согласования проекта постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о внесении изменений в учетные данные гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, специалист отдела имущественных отношений  администрации Крымского городского поселения Крымского района в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Крымского городского поселения Крымского района передает проект на рассмотрение главе Крымского городского поселения Крымского района.

3.4.4. Максимальный срок исполнения указанной процедуры не должен превышать 25 рабочих дней.

3.5. Уведомление заявителя о принятом решении и направление (вручение) принятого документа.
3.5.1. Специалист отдела имущественных отношений  администрации Крымского городского поселения Крымского района в течение 3 рабочих дней со дня подписания постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о внесение изменений в учетные данные гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, направляет (вручает) заявителю уведомление о результатах рассмотрения жилищного вопроса гражданина (приложение №7 к административному регламенту) с приложением копии постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района.

3.5.2. Копии документов заявителя хранятся в отделе имущественных отношений  администрации Крымского городского поселения Крымского района.

3.6. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги.
3.6.1. В случаях, указанных в пункте 2.6.3 подраздела 2.6 раздела 2 Административного регламента, отдел имущественных отношений  администрации Крымского городского поселения Крымского района формирует и направляет межведомственные запросы в органы, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги.

3.6.2. Межведомственные запросы направляются отделом имущественных отношений  администрации Крымского городского поселения Крымского района не позднее 5 рабочих дней после даты регистрации заявления.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением регламента

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок.

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

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся руководителями соответствующих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым графиком, но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Административного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:

проверяется знание ответственного лица требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

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

4.3. 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.


4.4. Ответственность должностного лица, муниципального служащего за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.4.1. Должностное лицо, муниципальный служащий, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.4.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  (бездействия) администрации Крымского городского поселения Крымского района, отдела имущественных отношений, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица и муниципального служащего.
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений администрации Крымского городского поселения Крымского района, принятых (осуществляемых) отделом имущественных отношений, предоставляющего муниципальную услугу, их должностным лицом, муниципальным служащим в ходе предоставления муниципальной услуги  (далее – досудебное (внесудебное) обжалование). 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) отдела имущественных отношений, предоставляющего муниципальную услугу, а также действия (бездействие)  должностного лица, муниципального служащего в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Крымского городского поселения Крымского района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Крымского городского поселения Крымского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Крымского городского поселения Крымского района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Крымского городского поселения Крымского района;

7) отказ отдела имущественных отношений, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Ответ на жалобу не даётся в случае: 

отсутствия указания фамилии, имени, отчества заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией в трехдневный срок.); 

если текст письменного жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему её, если его фамилия, имя, отчество или почтовый адрес поддаются прочтению; 

поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы;

наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

если в жалобе обжалуется судебное решение (в таком случае в течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередной жалобы и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган. 

В случае если жалоба содержит вопросы, решение  которых не входит в компетенцию  отдела имущественных отношений, жалоба в течение семи дней подлежит переадресации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов.

5.4. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются направление заявителем жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе Крымского городского поселения Крымского района.

Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество, 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) отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

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


5.7. Орган администрации Крымского городского поселения Крымского района, которому может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке является:

глава Крымского городского поселения Крымского района. 

В случае обжалования действий (бездействия) специалиста отдела имущественных отношений, жалоба направляется начальнику отдела имущественных отношений. 

5.8. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения. 

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.9. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме 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 её регистрации. 

5.10. По итогам рассмотрения жалобы принимается решение о признании обращения обоснованным, частично обоснованным или необоснованным.

5.11. В случае признания обращения необоснованным заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда. 

5.12. В случае признания обращения обоснованным (частично обоснованным) в орган, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, а также  решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих которых обжалуются, направляется обязательное для исполнения предписание, констатирующее с обязательной ссылкой на нормативные правовые акты, выявленные нарушения при предоставлении муниципальной услуги, устанавливающее сроки для устранения нарушений, содержащее рекомендации о принятии мер по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, рекомендации о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги.

Одновременно заявитель уведомляется о признании обращения обоснованным (частично обоснованным) и о принятых мерах.

Начальник отдела 
имущественных отношений                                                                С.В.Климов
