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ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Ейский район

от 06.07.2016 г. № 318
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий по ее исполнению.

Настоящий Регламент определяет порядок взаимодействия между должностными лицами, муниципальными служащими администрации муниципального образования Ейский район с физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги, с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, а также определяет порядок осуществления контроля за исполнением настоящего Регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования Ейский район, должностных лиц и муниципальных служащих администрации муниципального образования Ейский район.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут выступать физические лица – граждане Российской Федерации, состоящие в администрации муниципального образования Ейский район на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях граждан, признанных в установленном порядке малоимущими, нуждающимися в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, а также граждан, принятых на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года в целях последующего предоставления им жилых помещений по договорам социального найма (далее - заявители).
Физические лица имеют право действовать от имени заявителей в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края, муниципальными правовыми актами либо в силу наделения их полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации.

1.3 Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Ейский район (далее – администрация) в лице управления жилищно-коммунального хозяйства и капитального строительства администрации муниципального образования Ейский район (далее – управление) и многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (далее – МФЦ): 
путем индивидуального устного информирования;

по телефону;

путем направления письменного ответа на заявление заявителя по почте;

путем направления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи ответа на заявление заявителя;

путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальном сайте администрации муниципального образования Ейский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных услуг» (далее – Единый портал государственных услуг) (www.gosuslugi.ru), в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (далее - Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края) (pgu.krasnodar.ru).

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела ЖКХ управления, ответственным за информирование, в форме консультирования или индивидуального письменного информирования, публичного письменного информирования.

1.3.1.1.  Индивидуальное устное информирование граждан.

Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15  минут.

Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заинтересованному лицу для разъяснения, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке 
предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы управления, МФЦ. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

1.3.1.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа, в том числе в форме электронного документа (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

1.3.1.3.  Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте муниципального образования Ейский район путем использования информационных стендов, размещающихся в управлении.

1.3.2. На официальном сайте администрации муниципального образования Ейский район, а так же в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещается информационный стенд, который содержит следующую информацию:

режим работы управления;

почтовый адрес, телефоны, фамилия начальника отдела ЖКХ и начальника управления;

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 приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) управления, а также должностных лиц и муниципальных служащих при оказании муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.

1.3.3. Информация о месте нахождения, почтовом адресе, справочных телефонах, адресе электронной почты:
1.3.3.1.  Администрации муниципального образования Ейский район: 

Место нахождения (почтовый адрес) администрации:   

353680, Краснодарский край, г. Ейск, ул. Свердлова, д. 106.

График работы администрации: 

ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней с 9.00 часов до 18.00 часов (перерыв с 13.00 часов до 14.00 часов). 

В пятницу и накануне нерабочих праздничных дней с 9.00 часов до 17.00 часов.

Контактный телефон (телефон для справок) администрации: 
8(86132) 2-32-08.

1.3.3.2. Управление жилищно-коммунального хозяйства и капитального строительства администрации муниципального образования Ейский район:

Место нахождения: 
353680, Краснодарский край, г. Ейск, ул. Победы, д. 108, кабинет № 5.

Часы работы управления: 

ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней с 9.00 часов до 18.00 часов (перерыв с 13.00 часов до 14.00 часов). 

В пятницу и накануне нерабочих праздничных дней с 9.00 часов до 17.00 часов.
Часы приема граждан в управлении:

	вторник
	с 14.00 до 18.00 часов;

	четверг
	с 14.00 до 18.00 часов.


Контактный телефон (телефон для справок) управления: 8(86132) 2-32-08, 8(8632) 3-71-99. 
Адрес официального интернет-сайта администрации: http://yeiskraion.ru/ 

  Адрес электронной почты администрации: mail@yeiskraion.ru/
1.3.3.3. Многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края:

Информация представлена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.3.4. Сведения об уполномоченных органах, участвующих в предоставлении услуг:

1.3.4.1. Филиал ГУП «Крайтехинвентаризация – краевое БТИ» по Ейскому району:

Место нахождения (почтовый адрес): 
353680, Краснодарский край,  Ейский район,  

г. Ейск,  ул. Карла Маркса, 41.
График работы: 
понедельник -  четверг с 8.30 до 17.30, 
пятница с 8.30 до 16.30 (перерыв 12.30 до 13.30), 
суббота и воскресенье - выходные дни.

Контактный телефон: 8(86132) 2-54-09.

Официальный сайт: www.kubbti.ru. 

Адрес электронной почты: eysk@kubbti.ru. 

1.3.4.2. Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Краснодарскому краю Ейский отдел:

Место нахождения (почтовый адрес): 
353680, Краснодарский край, Ейский район, 
г. Ейск, ул. Армавирская, 45/2. 

Контактный телефон: 8(86132) 3-71-61, 3-71-81.

График работы: 
понедельник, вторник - с 8-00 до 18-00, 
среда с 08-00 до 20-00, 
четверг, пятница с 8-00 до 18-00, 
суббота с 8-00 до 15-00, воскресенье – выходной день.

Официальный сайт: www.frskuban.ru.
Адрес электронной почты: OO_20@frskuban.ru.

1.3.4.3.  Управление Пенсионного Фонда России в Ейском районе:

Место нахождения (почтовый адрес): 
353680, Краснодарский край, г. Ейск, ул. Коммунаров, 13.
Контактный телефон: 8(86132) 2-52-23, 2-23-54.

График работы: 
понедельник – четверг с 8-00 до 17-00, 
пятница с 08-00 до 16-00, 
оказание государственных услуг 

понедельник-четверг с 09-00 до 18-00, 
пятница с 09-00 до 16-45, 
суббота и воскресенье - выходные дни.

Официальный сайт: www.2014.pfrf.ru.  
Адрес электронной почты: 033006-0100@033.pfr.ru. 



1.3.4.4. Территориальный участок 2331 по Ейскому району Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №2 по Краснодарскому краю:
Место нахождения (почтовый адрес): 
353660, Краснодарский край, г. Ейск, ул. Красная, 59/5.
Контактный телефон: 8 (86132) 4-33-97.

График работы: 
понедельник – четверг с 9-00 до 18-00, 
пятница с 9-00 до 16-45, суббота с  10-00-15-00 (1-я и 3-я каждого месяца), 
воскресенье – выходной день.

Официальный сайт: www.nalog.ru/rn23. 

Адрес электронной почты: i233100@r23.nalog.ru. 

1.3.4.5. Государственное казенное учреждение Краснодарского края «Центр занятости населения Ейского района»:

Место нахождения (почтовый адрес): 
353680, Краснодарский край, г. Ейск, ул. Баррикадная, 27/1.

График работы: 
понедельник – четверг с 8-00 до 17-00, 
пятница с 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00, 
суббота и воскресенье – выходные дни.

Контактный телефон: 8 (86132) 4-78-37.

Официальный сайт: www.kubzan.ru. 

Адрес электронной почты: eysk@dgsz.krasnodar.ru. 

1.3.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:


на официальном сайте администрации муниципального образования Ейский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;


на информационном стенде в управлении в месте ожидания приема заявителей;
на информационных стендах в МФЦ.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги можно получить с использованием Портала государственных услуг и Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края.

1.4 Сотрудник органа представляющего муниципальную услугу, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название управления.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга). 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Ейский район, в лице управления в предоставлении услуги участвуют:

МБУ МФЦ;

Филиал ГУП «Крайтехинвентаризация – краевое БТИ» по Ейскому району;

Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Краснодарскому краю Ейский отдел;

Управление Пенсионного Фонда России по Ейскому району;

Территориальный участок 2331 по Ейскому району Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №2 по Краснодарскому краю;
Государственное казенное учреждение Краснодарского края «Центр 
занятости населения Ейского района».
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях оформляется путем издания постановления администрации о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

отказ в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях оформляется путем издания постановления администрации об отказе в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более тридцати рабочих дней со дня представления заявителем в уполномоченный орган заявления и документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня получения заявления и прилагаемых к нему документов уполномоченным органом, с учетом выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги (пункт 3 статьи 14 Закона № 1890-КЗ).

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации // принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года                 № 188-ФЗ // опубликован в издании «Российская газета» от 12 января 2005 года № 1;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (публикация: «Российская газета» от 29 июля 2006 года № 165);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» // опубликован в издании «Российская газета» от  8 октября 2003 года № 202;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» // опубликован в издании «Российская газета» от 29 июля 2006 года                № 165;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» // опубликован в издании «Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168;

Законом Краснодарского края от 29 декабря 2009 года № 1890-КЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» // опубликован в издании «Кубанские новости» от 30 декабря 2009 года № 225;

Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» // опубликован в издании «Кубанские 
новости» от 31 декабря 2008 года № 225;

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ  «О социальной защите   инвалидов   в   Российской  Федерации»//  в  «Российской  газете»  от  2 декабря 1995 года № 234;
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» // опубликовано в издании «Кубанские новости» от 28 апреля 2007 года № 63;

Федеральным  законом  Российской  Федерации  от  6 апреля  2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»// опубликован в издании «Российской газете» от 8 апреля 2011 года № 75;

постановлением  Правительства  Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 36, ст. 4903), http://admkrai.krasnodar.ru, 2015;

постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  16  мая  2011 года №  373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (публикация в Собрании законодательства Российской Федерации от 30 мая 2011 года № 22, ст. 3169, текст  с  изменениями  опубликован  в  «Российской газете»  от  26 августа  2011 года № 189);

постановлением администрации муниципального образования Ейский район от 5 сентября 2013 года № 856 «О порядках разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг, проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления (исполнения) муниципальных услуг (функций) органами местного самоуправления муниципального образования Ейский район»;
Уставом муниципального образования Ейский район;

Настоящим регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (копия, подлинник для сверки);

свидетельство о государственной регистрации актов гражданского состояния (копия, подлинник для сверки):

свидетельство о рождении;

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 из лицевого счета жилого помещения, принадлежащего и  принадлежавшего в течение последних пяти лет гражданину и (или) членам его семьи на праве собственности, и  гражданам, зарегистрированным по месту жительства совместно с гражданином и членами его семьи.

2.6.1. В случае изменения состава семьи заявителя так же предоставляется:

заявление об изменении состава семьи заявителя по форме (приложение № 2 к настоящему Регламенту) (оригинал для использования в работе).
2.6.2. В случае изменения места жительства заявителя:

заявление об изменении места жительства заявителя по форме (приложение № 3 к настоящему Регламенту) (оригинал для использования в работе);

документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, в котором зарегистрированы и проживают заявитель и члены его семьи;
технический паспорт жилого помещения по месту регистрации или по месту проживания (копия, подлинник для сверки).
2.6.3. В случае изменения даты постановки на учет заявителя:

заявление об изменении даты постановки на учёт на более раннюю  по форме (приложение № 4 к настоящему Регламенту) (оригинал для использования в работе);

документы, подтверждающие право на внесение изменений (решения суда, льготные удостоверения ранее не учтенные при постановке на учет).

2.6.4. В случае изменения жилищных условий:

заявление об изменении жилищных условий по форме, (приложение № 5 к настоящему Регламенту) (оригинал для использования в работе);

технический паспорт жилого помещения по месту регистрации или по месту проживания (копия, подлинник для сверки).
2.6.5. В связи с учетом права на получение жилого помещения вне очереди:

заявление об изменении жилищных условий по форме, (приложение № 6 к настоящему Регламенту) (оригинал для использования в работе);

документы, подтверждающие право на внеочередное обеспечение жильем:

решение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания (многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции) (копия, подлинник для сверки);

документы, подтверждающие наличие тяжелых форм хронических заболеваний в соответствии с перечнем тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире, утвержденных 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» (копия, подлинник для сверки).
В случае невозможности представления подлинников документов, представляются нотариально заверенные копии документов.

Специалист МФЦ либо специалист отдела ЖКХ управления осуществляет прием документов, сверку оригиналов с копиями, после чего оригиналы документов возвращает заявителю.

Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении либо в форме электронных документов с использованием Единого портала государственных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края или через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.6.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предоставить:

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 абзацах третьем и четвертом 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», на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого помещения и земельного участка, выделенного для строительства жилого дома, составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету (в случае изменения фамилии, имени, отчества - аналогичную справку (выписку) на предыдущую (предыдущее) фамилию, имя, отчество) (оригинал для использования в работе);

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет, на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной (оригинал для использования в работе).


2.7. Исчерпывающий перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
	№
	Орган, оказывающий услугу
	Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги
	Сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
	Основание и порядок взимания платы

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Органы, уполномоченные лица, имеющие право совершать нотариальные действия, в соответствии с Основами законодательства Российской Федерации о нотариате 
от 11 февраля 1993 года

№ 4462-1 
	1) нотариальное заверение копий документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае невозможности предоставления подлинников; 

2)  нотариальное заверение доверенности на представление интересов гражданина
	1) нотариально заверенные копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) доверенность на представление интересов гражданина
	ст. 22.1. Основ законодательства  Российской Федерации о нотариате, утверждены Верховным Советом РФ 11.02.1993 года

№ 4462-1; 
ст. 333.24 Налогового кодекса Российской Федерации от 05.08.2000 года

№ 117-ФЗ

	2
	Органы и организации, осуществляющие выдачу выписок из лицевого счета жилого помещения муниципального или государствен
ного жилищного фонда или выписок из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда
	предоставление выписок из лицевого счета муниципального (частного) жилищного фонда
	выписка из лицевого счета муниципального (частного) жилищного фонда
	бесплатно

Приказ департамента жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края от 30 января 2009 года № 9
«О реализации отдельных положений Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года  № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве  нуждающихся в жилых помещениях»

	3
	Органы, осуществляющие технический учет и техническую инвентаризацию жилищного фонда независимо от их ведомственной принадлежности (ГУП Краснодарского края «Крайтехинвентаризация  – Краевое БТИ», Филиал ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» по Краснодарскому краю)
	предоставление технического плана жилого помещения с его техническим описанием (в случае, если помещение является жилым, технического паспорта такого помещения)

	технический план (паспорт) жилого  помещения с его техническим описанием

	Приказ РЭК департамента цен и тарифов Краснодарского края от 
22.12.2010 года

№11/2010-нс 
«Об утверждении прейскуранта цен на выполнение работ по государственному техническому учету и технической инвентаризации органами технической инвентаризации, независимо от их ведомственной принадлежности и формы собственности на территории Краснодарского края»

	4
	Орган исполнительной власти, осуществляющий функции по организации единой системы государствен
ного кадастрово го  учета недвижимости, государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним

(Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Краснодарскому краю 
Ейский отдел)
	предоставление выписки из единого государственного реестра прав на запрашиваемое недвижимое имущество и сделок с ним, содержащая сведения об обременении (ограничении) прав третьими лицами
	выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, содержащая сведения об обременении (ограничении) прав третьими лицами.
	Федеральный закон от 21.07.2014 года 
№ 221, 
статья 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации




2.8. Управление не вправе 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 представлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, иных органов местного самоуправления в соответствии с действующим законодательством.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
несоответствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства;

содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати;

обращение за получением услуги ненадлежащего лица, отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

При подаче документов через Единый портал государственных услуг и Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, основанием для отказа в приеме документов является несоответствие квалифицированной подписи требованиям статьи 11 Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приёме документов, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с обращением на имя руководителя уполномоченного на предоставление муниципальной услуги органа, которое может быть принято в МФЦ.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.
Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа предоставления муниципальной услуги:
несоответствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства;

содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати;
отказ в признании заявителя и членов его семьи малоимущими может быть обжалован заявителем или его законным представителем в судебном порядке.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления в управлении осуществляется в книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в день принятия заявления с указанием даты и времени. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о предоставлении муниципальной услуги:

помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарным правилам и нормам, а также правилам противопожарной безопасности, в том числе должны быть оборудованы системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы телефонами, факсами, копировальными аппаратами, компьютерами и иной необходимой оргтехникой, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей.

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей.

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами, обеспеченные канцелярскими принадлежностями для возможности оформления документов.

Помещения для приема граждан должны снабжаться табличками  с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. 

В помещениях для приема граждан обеспечивается:

комфортное расположение гражданина и должностного лица, специалиста;

возможность заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов;

телефонная связь;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление муниципальной услуги. 

Требования к обеспечению доступности инвалидов:

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

сроки предоставления муниципальной услуги;

обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие избыточных административных действий;

возможность выбора заявителем форм предоставления государственной услуги (в том числе в электронной форме, через многофункциональный центр);

условия ожидания приема;

количество и продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации, работниками администрации, осуществляющими предоставление муниципальной услуги; 

доступность по времени и месту приема заявителей;

наличие и доступность полной, актуальной, достоверной и доступной информации о порядке предоставления муниципальной услуги (достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения, полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения, размещение информационных материалов на сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», размещение информационных материалов на стендах);

техническое оснащение органа власти (оборудование, приборы, аппаратура);

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. Все консультации являются бесплатными;

отсутствие в контрольном листе хода предоставления муниципальной услуги отклонений от норматива исполнения административного действия;

соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, работников администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, настоящему административному регламенту в части описания прав и обязанностей;
возможность установления персональной ответственности должностных лиц, специалистов администрации, работников администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за выполнение конкретных административных процедур или административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

возможность досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц и муниципальных служащих администрации;

обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; порядок информирования о муниципальной услуге;   
исчерпывающая информация о муниципальной услуге; 

получение информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Едином портале государственных услуг;

предоставление муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала государственных услуг;

обеспечение возможности осуществлять получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала государственных услуг.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.17.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:

через управление (нарочно, по почте или по электронной почте);

через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг;
через Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единый портала государственных услуг.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги через многофункциональные центры осуществляется в рамках соглашения о взаимодействии между государственным автономным учреждением Краснодарского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» и администрацией муниципального образования Ейский район                                  от 31 декабря 2015 года № 30 через Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Ейский район.

2.17.3. Для приема заявления и пакета требуемых документов на предоставление услуги  и для выдачи результатов предоставления услуги по заявлению муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Ейский район может оказать платную услугу  выезда сотрудника на дом заявителя.
2.17.4. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона                          от  6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и пунктами 1 и 2 статьи 21 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги.

2.17.5. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале.

Для получения доступа к возможностям Портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию муниципального образования Ейский район Краснодарского края с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге. 

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой. 

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следующем порядке:

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Портале;

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти процедуру авторизации на Портале;

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации (государственным учреждением) по Краснодарскому краю (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на Портале; 

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на Портале;

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Портала и (или) через систему межведомственного электронного взаимодействия. 

2.17.6. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении 
муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде 
уведомления в личном кабинете заявителя на Портале.

2.17.7. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.
3. Административные процедуры

3.1. Перечень административных процедур выполняемых при предоставлении услуги:
прием и регистрация заявления с необходимыми документами о предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

получение заявителем результата муниципальной услуги.
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему административному регламенту (приложение № 7 к настоящему Регламенту).
3.3. Описание административных процедур.  

3.3.1. Прием и регистрация заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является обращение заявителя (представителя заявителя) в МФЦ, или непосредственно в управление с формализованным заявлением о предоставлении муниципальной услуги и пакетом документов, указанным в пункте 2.6. раздела 2 настоящего Регламента, необходимым для предоставления услуги. 
3.3.1.2. Порядок приема документов в МФЦ: 
при приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ:

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

проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), 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 не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

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

срок действия документов не истек;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы представлены в полном объеме;

в случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктами 1 – 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от                    27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их бесплатное копирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов, а при наличии таких оснований – расписку об отказе в приеме документов.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Порядок передачи курьером пакета документов в уполномоченный орган:

передача документов из МФЦ в уполномоченный орган осуществляется не позднее следующего дня на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

График приема-передачи документов из МФЦ в уполномоченный орган и из уполномоченного органа в МФЦ согласовывается с руководителями МФЦ.

При передаче пакета документов работник уполномоченного органа, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у должностного лица уполномоченного органа, второй – подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.
3.3.1.3. В случае обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги через Портал заявление и сканированные копии документов, указанные в пункте 2.6. раздела 2 Регламента, направляются в уполномоченный орган в электронной форме.

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федеральных законов от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной 
квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

В случае поступления заявления и документов, указанных в пункте 2.6. раздела 2 Регламента, в электронной форме с использованием Портала, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо уполномоченного органа проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. 

Если в ходе проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи должностное лицо уполномоченного органа выявит несоблюдение ее действительности, возвращает заявителю по электронной почте или в личный кабинет заявителя на Портале с мотивированным отказом в приеме документов заявление и документы в течение 5 дней со дня завершения проведения такой проверки.

3.3.1.4.   Содержание административного действия:

Специалист отдела ЖКХ управления устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя (представителя заявителя), проверяет документ удостоверяющий личность;

проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени; 

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в пункте 2.6. раздела 2 настоящего Регламента;

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;

проверяет соответствие представленных оригиналов и копий документов; 

при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Регламента, специалист отдела ЖКХ управления уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы;

при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги;

при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление;

оформляет расписку о принятии документов по установленной форме (приложение № 8 к настоящему Регламенту), при отсутствии какого-либо учетного документа специалист отдела ЖКХ управления выдает заявителю под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении уведомление с указанием перечня недостающих учетных документов (приложение № 9 к настоящему Регламенту). В книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях делается отметка о выдаче (направлении) заявителю соответствующего уведомления с указанием даты его выдачи (направления);

специалист отдела ЖКХ управления осуществляет регистрацию заявления в книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

специалист отдела ЖКХ управления передает начальнику управления для рассмотрения и наложения резолюции.

3.3.1.5. В случае поступления документов в электронной форме (сканированном виде) с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала государственных услуг, уполномоченное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов в течение 1 дня проводит регистрацию заявления, направляет заявителю электронное сообщение (уведомление), подтверждающее прием данных документов, а также информацию об адресе и графике работы управления, куда необходимо представить недостающие документы, и подлинники документов, направленных в электронной форме (сканированном виде) для проверки их достоверности.
В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, исполнитель услуги в течение 2 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Едином портале государственных услуг. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.

3.3.1.6. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут. Регистрация заявления в управлении осуществляется в книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в день принятия заявления с указанием даты и времени.

3.3.1.7. Начальник управления в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами направляет их начальнику отдела ЖКХ на рассмотрение, тот накладывает резолюцию и передает специалисту отдела ЖКХ управления, указанному в резолюции.

3.3.1.8. Результат административной процедуры:

прием и регистрация заявления в журнале регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

передача заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами специалисту, указанному в резолюции начальника отдела ЖКХ управления;

отказ в приеме документов для последующего предоставления муниципальной услуги.

3.3.1.9. Критерии принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица; 

предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента; 
достоверность поданных документов, указанных в подпункте 2.6. настоящего административного регламента.

3.3.1.10. Способ фиксации:

Регистрация заявления в журнале регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях (приложение 10).
3.3.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, формирование учетного дела, направление межведомственных запросов, принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги:

3.3.2.1. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – специалист отдела ЖКХ управления.
3.3.2.2. Юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры, – передача заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами специалисту, указанному в резолюции начальника отдела ЖКХ управления.
3.3.2.3. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

специалист отдела ЖКХ управления формирует учетное дело;

специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает поступившее формализованное заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении с прилагаемыми к нему документами на соответствие пункту 2.6. раздела 2 настоящего Регламента и по результатам рассмотрения заявления и представленных учетных документов составляет письменное заключение о наличии (отсутствии) оснований для внесения (отказе во внесении) изменений  в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
Рассмотрение поступивших заявлений о внесения изменений  в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, производится в хронологическом порядке исходя из даты и времени их принятия.

При рассмотрении заявления о внесения изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, глава муниципального образования Ейский район по представлению начальника управления может принять решение о проведении комиссионного обследования жилищных условий гражданина и членов его семьи по новому месту жительства.

Состав комиссии по обследованию жилищных условий утверждается правовым актом администрации. По результатам обследования жилищных условий составляется акт обследования жилищных условий по установленной форме.
Специалист отдела ЖКХ управления обеспечивает направление межведомственных запросов о предоставлении документов и информации, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, иных отраслевых (функциональных) органов администрации либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций;

специалист отдела ЖКХ управления готовит проект постановления администрации о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, или проект постановления администрации об отказе во внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (при выявлении оснований, указанных в пункте 2.11. раздела 2 настоящего Регламента) (далее - проект постановления администрации) с указанием причин отказа;       
специалист отдела ЖКХ управления передает подготовленный проект постановления администрации с прилагаемыми документами на согласование начальнику отдела ЖКХ управления;

начальник отдела ЖКХ управления в течение одного дня со дня поступления к нему подготовленного специалистом проекта постановления администрации с заключением проверяет, согласовывает и передает на подпись начальнику управления, далее проект постановления администрации с заключением направляется для дальнейшего  согласования в администрацию либо возвращает проект постановления администрации с заключением на доработку специалисту отдела ЖКХ управления, с указанием причины возврата;

после доработки проекта постановления администрации и заключения специалист отдела ЖКХ управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает его начальнику отдела ЖКХ управления для повторного рассмотрения и передачи на дальнейшее согласование;

после согласования в установленном порядке проекта постановления администрации он передается на подпись главе муниципального образования Ейский район;

подписанное постановление регистрируется в журнале регистрации постановлений. Постановлению присваивается порядковый номер и дата.

3.3.2.4. Срок исполнения данной административной процедуры составляет двадцать шесть рабочих дней со дня представления гражданином заявления о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и учетных документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.
3.3.2.5. Постановление администрации о внесении (отказе во внесении) изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, принимается с учетом заключения о наличии (отсутствии) оснований для внесения (отказе во внесении) изменений  в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, составленного уполномоченным органом по учету, не позднее чем через тридцать рабочих дней с даты представления гражданином в уполномоченный орган по учету заявления о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и учетных документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.

3.3.2.6. Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги является издание постановления администрации о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо издание постановления администрации об отказе во внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.3.2.7. Критерии принятия решения:

полнота и соответствие утвержденным формам поступившего комплекта документов.

3.3.2.8. Способ фиксации:

вынесение постановления администрации о признании (отказе в признании) заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.3.3. Получение заявителем результата муниципальной услуги.

3.3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие постановления администрации:
о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

об отказе во внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.3.3.2. специалист отдела ЖКХ управления не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления администрации о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в том числе через многофункциональный центр, выдает его под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении гражданину, подавшему заявление о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и может быть обжаловано данным гражданином в судебном порядке.

Постановление администрации об отказе во внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, выдается специалистом отдела ЖКХ управления под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении гражданину, подавшему заявление о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого правового акта администрации и может быть обжаловано гражданином в судебном порядке.
В случае представления гражданином заявления о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ получения не указан заявителем.

3.3.3.3. Специалист отдела ЖКХ управления не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления администрации о внесении (отказе во внесении) изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, выдает заявителю под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении заявителю либо передает в МФЦ.
3.3.3.4. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет три рабочих дня.

3.3.3.5. Максимальный срок ожидания в очереди при получении 
результата предоставления муниципальной услуги в управлении либо в 
МФЦ составляет не более 15 минут.

3.3.3.6. Результат административной процедуры:

вручение либо направление заявителю заверенной копии постановления администрации о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

вручение либо направление заявителю заверенной копии постановления администрации об отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.3.3.7. Отказ заявителю и членов его семьи в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем или его законным представителем в судебном порядке.

В случае подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги в  МФЦ:

В течение 2 рабочих дней после принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги ответственный за выполнение процедуры выдачи документов передает результат муниципальной услуги в «МФЦ» на основании реестра, который содержит дату и время передачи, и специалист МФЦ в течение 1 рабочего дня выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками отдела ЖКХ управления, осуществляется начальником отдела ЖКХ управления.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела ЖКХ управления проверок соблюдения и исполнения работником  отдела ЖКХ управления положений настоящего административного регламента, иных правовых актов. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником управления. 

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) работников управления.

4.4. Проведение проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер  (осуществляется на основании квартальных планов) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по результату предоставления муниципальной услуги).

В ходе плановых и внеплановых проверок:

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

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

4.5. Ответственность должностных лиц администрации, работников администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений настоящего административного регламента, а также законодательства Российской Федерации и Краснодарского края виновные должностные лица администрации, работники администрации несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

4.6. Требования к порядку и формам контроля, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.6.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным. 

4.6.2. Контроль порядка и условий организации предоставления муниципальных услуг администрации муниципального образования Ейский район в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется посредством рассмотрения ежеквартально на комиссии по реализации административной реформы отчета МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Ейского района» по нарушению сроков предоставления муниципальных услуг.
4.6.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о ходе и результатах предоставления муниципальной услуги, а также информации о ходе и результатах рассмотрения жалоб на действия (бездействие) и решения администрации, должностных лиц администрации, работников администрации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, в ходе предоставления муниципальной услуги, во внесудебном порядке (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие), конкретное решение органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги. 

5.3. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования Ейский район, для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования Ейский район, для предоставления муниципальной услуги;

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 нормативными правовыми актами муниципального образования Ейский район;

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования Ейский район;

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

5.4. Порядок подачи жалобы. 

Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте, принята через МФЦ.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. При подаче жалобы в электронном виде документы, такой документ может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

Единый портал государственных услуг;

Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края;

портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. 
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

5.5. Жалоба должна содержать:

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

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 (за исключением случая, когда жалоба направляется посредством системы досудебного обжалования с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»);

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

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.

5.6. Порядок рассмотрения жалобы.

Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. 

Жалоба подается на имя главы муниципального образования Ейский район и рассматривается им в соответствии с настоящим регламентом.

Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не 
позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба была направлена посредством системы досудебного обжалования, ответ заявителю также направляется посредством системы досудебного обжалования.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, муниципального служащего, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица, муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях («Нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»), или признаков состава преступления, должностное лицо, муниципальный служащий, уполномоченные на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляют соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

в письменной форме, что возможно при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ путем направления почтовым отправлением; 

в электронной форме, с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет», путем направления их на электронный адрес заявителя, или путем размещения их на официальном сайте администрации муниципального образования Ейский район. 

5.9. Способами информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы являются: 

посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также посредством Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края;

размещения информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальных услуг;

размещения информации на официальном сайте администрации муниципального образования Ейский район, сайте МБУ «МФЦ».

5.10. Заявитель имеет право на обжалование решения по жалобе в судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

Заявления об оспаривании решения органа местного самоуправления подается  по подсудности, установленной Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 

Заявление об оспаривании решения органа местного самоуправления должно соответствовать требованиям, предусмотренным статьёй 131 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации, и содержать дополнительно данные о наименовании органа местного самоуправления, принявших решение, о его наименовании и дате принятия; указание, какие права и свободы гражданина или неопределённого круга лиц нарушаются этим актом или его частью.

К заявлению об оспаривании решения органа местного самоуправления приобщается копия оспариваемого решения.
Начальник управления жилищно-коммунального хозяйства 
и капитального строительства администрации

муниципального образования Ейский район                                        Д.В. Кияшко
