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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ПРИМОРСКО-АХТАРСКИЙ РАЙОН

От  10 марта 2010 года                                                                                             № 332

г. Приморско-Ахтарск

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан отдельных категорий на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии с распоряжением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 24 апреля 2008 года №298-р «О мерах по реализации административной реформы в муниципальных образованиях Краснодарского края» администрация муниципального образования Приморско-Ахтарский район  п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан отдельных категорий на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» согласно приложению.

2. Отделу по взаимодействию с органами местного самоуправления и СМИ управления делами администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район (Козлов) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации Приморско-Ахтарского района и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район в сети Интернет.


3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Приморско-Ахтарский район, начальника управления по вопросам строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства М.М. Кичу.


4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Исполняющий обязанности

главы  муниципального образования  

Приморско-Ахтарский район                                       

Г.Н. Кривонос

                                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ 
                                                                                         УТВЕРЖДЕН

                                                                          Постановлением администрации    

                                                                           муниципального образования    

                                                                           Приморско-Ахтарский район

                                                                            от «10» марта 2010г № 332 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги:

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

I. Общие положения

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

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

-Жилищным кодексом Российской Федерации (раздел III, главы 7,8, статьи 49-59) (Текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 12 января 2005 года №1, в «Парламентской газете» от 15 января 2005 года №7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 года  №1 (часть I) ст. 14);

- Законом Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1535-КЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Краснодарского края по ведению учета граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (Текст Закона опубликован в изданиях «Кубанские новости» от 24 июля 2008 года № 122 и в «Информационном бюллетене ЗС КК» от 01 августа 2008 года № 9 (139); 

- Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (Текст Закона опубликован);
- Законом Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий»  (в редакции Законов Краснодарского края от 04 апреля 2008 года № 1430-КЗ, от 08 декабря 2008 года № 1607-КЗ).
(Текст  Закона первоначально опубликован в изданиях «Кубанские новости» от 02 августа 2006 года № 115 и в «Информационном бюллетене ЗС КК» от 18 сентября 2006 года № 45 (116);

- 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» (Текст постановления опубликован в газете «Кубанские новости» от 28 апреля 2007 года № 60); 
- решением Совета муниципального образования Приморско-Ахтарский район от 30.08.2007 г. № 473 «Об установлении учетной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения».
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Приморско-Ахтарский район (далее администрация) и осуществляется через структурное подразделение – сектор жилищно-коммунального хозяйства отдела капитального строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район (далее уполномоченный орган по учету).
Решения администрации по вопросам принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях оформляются постановлениями администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район.
Проекты постановлений готовит специалист сектора жилищно-коммунального хозяйства отдела капитального строительства, жилищно-коммунального хозяйства и связи администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район (далее – специалист уполномоченного органа по учету).

Информационное обеспечение осуществляется непосредственно администрацией района.

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

При предоставлении муниципальной услуги администрация района взаимодействует с:

1. Филиал ГУП Краснодарского края «Крайтехинвентаризация» по Приморско-Ахтарскому району;
2. Приморско-Ахтарское отделение ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» по Краснодарскому краю;

3. Отдел Управления Федеральной миграционной службы России по Краснодарскому краю в Приморско-Ахтарском районе;

4. Приморско-Ахтарское отделение Управления федеральной регистрационной службы по Краснодарскому краю;
5. Управление социальной защиты населения департамента социальной защиты населения  Краснодарского края в Приморско-Ахтарском районе.

6. Юридический отдел администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район;

7. Отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район;

8. Отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район;

9. Администрация Приморско-Ахтарского городского поселения Приморско-Ахтарского района;

10. Администрации сельских поселений муниципального образования Приморско-Ахтарский район.

1.5. Получатель муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются (далее -  заявители): 

- граждане отдельных категорий, перечень которых определен федеральными нормативными правовыми актами и Законом Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», имеющие уровень обеспеченности общей площадью жилого помещения на одного человека не более учетной нормы площади жилого помещения (далее - учетная норма), утвержденной Советом муниципального образования Приморско-Ахтарский район, в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Краснодарского края. 
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц 
о предоставлении муниципальной услуги

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

2.2. Способ получения сведений о месте нахождения 
и графике работы администрации района
Сведения о месте нахождения и графике работы администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район, сектора жилищно-коммунального хозяйства отдела капитального строительства, жилищно-коммунального хозяйства и связи администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район, номера телефонов для справок размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации. 
2.2. Описание конечного результата 
предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- в случае принятия гражданина и членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях – уведомление о включении гражданина и членов его семьи в список(ки) граждан отдельной(ых) категории(ий), и направление уведомления о принятии на учет в качестве нуждающегося (далее -  уведомление о принятии на учет) (Приложение №4 настоящего Административного регламента). 
- в случае принятия решения об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях – письменное уведомление администрации муниципального образования об отказе в принятии на учет (уведомление о результатах рассмотрения жилищного вопроса гражданина) (Приложение №5 настоящего Административного регламента). 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

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

- представление заявителями документов, не подтверждающих право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Решение об отказе в постановке на учет должно содержать причины отказа.
2.3. Принятие граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях
На учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях при наличии законных оснований принимаются граждане Российской Федерации.
На индивидуальный учет принимаются достигшие восемнадцати лет граждане отдельных категорий, а также указанные граждане, не достигшие восемнадцати лет, но объявленные в случаях и порядке, предусмотренных федеральным законодательством, полностью дееспособными (эмансипированными).

Граждане отдельных категорий, не достигшие восемнадцати лет и не объявленные полностью дееспособными (эмансипированными), принимаются на индивидуальный учет в случаях, предусмотренных федеральным законодательством.

Принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учет, поданных их законными представителями.

Учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях является персонифицированным в отношении каждого гражданина, состоящего на учете независимо от того, принят гражданин на учет индивидуально либо с членами семьи (в составе семьи).

Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется в уполномоченном органе по учету по личному формализованному заявлению гражданина на имя главы муниципального образования (Приложение № 1 настоящего Административного регламента), подаваемому в уполномоченный орган по учету, при наличии всех надлежаще оформленных документов, подтверждающих право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – учетные документы).

В случае принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении с членами семьи в заявлении о принятии на учет указываются члены его семьи, определенные  в статье 4 Закона  Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», принимаемые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях вместе с ним.

Заявление о принятии на учет подписывается гражданином и всеми указанными в заявлении дееспособными членами его семьи.

Заявления о принятии на учет подлежат регистрации в книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в день их представления в уполномоченный орган по учету с указанием даты и времени представления.

Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет с учетными документами, специалистом уполномоченного органа по учету выдается расписка установленной формы в получении этих документов с указанием их перечня, даты и времени принятия (Приложение №3 настоящего Административного регламента).
Рассмотрение поступивших заявлений о принятии на учет производится в хронологическом порядке исходя  их даты и времени их принятия

При  рассмотрении заявления о принятии на учет может быть принято решение о проведении комиссионного обследования  жилищных условий гражданина и членов его семьи. Состав комиссии по обследованию жилищных условий утверждается главами поселений, входящих в состав муниципального образования Приморско-Ахтарский район. По результатам обследования жилищных условий составляется акт обследования жилищных условий установленной формы.
По результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и представленных учетных документов специалист уполномоченного органа по учету составляет письменное заключение о наличии (отсутствии) оснований для принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Решение главы муниципального образования о принятии (отказе в принятии на учет) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении принимается с учетом заключения о наличии оснований для принятия гражданина на учет, составленного специалистом уполномоченного органа по учету не позднее чем через тридцать рабочих дней с даты представления гражданином в уполномоченный орган по учету заявления о принятии на учет  и учетных документов.
Информация о гражданах, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, заносится в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

Датой и временем принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении гражданина являются дата и время представления гражданином в уполномоченный орган по учету заявления о принятии на учет и учетных документов.
Специалист уполномоченного органа по учету не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия главой муниципального образования решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении выдает под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении гражданину уведомления установленной формы, подтверждающее принятие такого решения.

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

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

От имени заявителя документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных полномочий.

2.4. Перечень документов, необходимых 
для получения муниципальной услуги, порядок их предоставления

К Заявлению прилагаются следующие документы:

1) формализованные заявления граждан по жилищным вопросам;

2) документ, удостоверяющий личность гражданина;

3) документ, подтверждающий факт государственного пенсионного страхования гражданина;

4) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния:

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

б) свидетельство о рождении ребенка (детей);

в) свидетельство о заключении брака;

г) свидетельство о расторжении брака;

д) свидетельство об усыновлении;
е) свидетельство об установлении отцовства;

ж)свидетельство о перемене имени;

   з) свидетельство о смерти;

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

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

а) справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда, и органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), а также у граждан, указанных в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого дома(ов), составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету;

б) расписка об отсутствии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе права, подлежащего государственной  регистрации, по установленной форме;
в) информация о наличии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего  государственной регистрации, и о сделках с данным имуществом в течение указанного срока, по установленной форме;

г) свидетельство(а) о государственной регистрации права собственности гражданина и (или)членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), а также граждан, указанных в абзаце третьей части 2 статьи 6   Закона Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов);

д) документы, на основании которых гражданин и члены его семьи, указанные в заявлении о принятии на учет (состоящие на учете), а также граждане, указанные в абзаце третьем части 2 статьи 6   Закона Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», занимают жилое(ые) помещение(ия):
договор социального найма жилого помещения;

договор найма специализированного жилого помещения;

договор найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования;

договор поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования;

договор безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда;

свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, в котором гражданин и члены его семьи, указанные в заявлении о принятии на учет (Состоящие на учете), а также граждане, указанные в абзаце третьем части 2 статьи 6   Закона Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», проживают в качестве членов семьи собственника данного жилого помещения;
е) справка жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива о членстве в указанном кооперативе;

7) соглашение об определении порядка пользования жилым помещением;

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

9) документы, подтверждающие место жительства гражданина:

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

     б) свидетельство о регистрации по месту жительства;

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

10) документы, подтверждающие технические характеристики жилого помещения:
     а) выписка(и) из лицевого счета жилого(ых) помещения(ий), принадлежащего(их) гражданину и (или) членам его семьи, указанным в заявлении о принятии на учет (состоящим на учете), и(или) гражданам, указанным в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», на праве собственности, фактически занимаемого(ых) гражданином и (или) членами его семьи, указанными в заявлении о принятии на учет(состоящими на учете), и (или) гражданами, указанными в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету;
     б) технический паспорт жилого помещения по месту регистрации или по месту проживания, установленного вступившим в силу решением суда, гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящим на учете), и(или) гражданам, указанным в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», и  технический(ие) паспорт(ы) на жилое(ые) помещение(я), принадлежащее(ие) гражданину и (или) членам его семьи, указанным в заявлении о принятии о принятии на учет (состоящим на учете), и (или) гражданам, указанным в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», на праве собственности;

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

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

14) акты обследования жилищных условий гражданина и (или) членов его семьи, и (или) граждан, указанных в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий»;

15) заключения уполномоченного органа по учету по жилищным вопросам граждан;

16) решения главы муниципального образования по жилищным вопросам;  
17) расписки, извещения и уведомления, выданные или направленные гражданину уполномоченным органом по учету;

18) копии судебных актов;

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

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

Учетные документы подлежат хранению в органе местного самоуправления как документы строгой отчетности.

2.5. Порядок получения информации 
о процедуре предоставления муниципальной услуги

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

в устной форме лично или по телефону к специалисту отдела;

в письменном виде почтой в адрес главы или заместителя главы муниципального образования Приморско-Ахтарский район, курирующего предоставление муниципальной услуги;

через Интернет-сайт администраций районов, по электронной почте в адрес администрации района (сектор жилищно-коммунального хозяйства).

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность и полнота информирования о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре; 

удобство и доступность получения информации о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

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

2.6. Индивидуальное устное информирование

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

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

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

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

Специалист отдела, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен  корректно и  внимательно  относиться к заявителям, 
не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист отдела, сняв трубку,  должен назвать наименование своего отдела. 

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

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

2.7. Индивидуальное письменное информирование

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей 
в администрации района осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в Общественной приемной администрации.
Глава, либо заместитель главы муниципального образования, курирующий предоставление муниципальной услуги, направляет обращение заявителей заведующему сектором жилищно-коммунального хозяйства отдела капитального строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации района, который рассматривает обращение лично, либо передает обращение специалисту сектора для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения гражданина). Ответ направляется в течение 30 рабочих дней со дня поступления обращения заявителя и подписывается заместителем главы муниципального образования Приморско-Ахтарский район, курирующего предоставление муниципальной услуги.

Информация по письменному запросу, направленная через официальный Интернет-сайт администрации, размещается на сайте в разделе вопросов-ответов в течение 5 рабочих дней со дня поступления запроса.

2.8. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).

2.9. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ,  размещения на официальном Интернет-сайте администрации района, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются для заинтересованных лиц в доступном месте в помещении администрации. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов отдела, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц; адрес официального Интернет - сайта администраций районов;

- перечень документов, представляемых гражданами для получения муниципальной услуги;

- образцы заявлений, 

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них;

- выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

На официальном Интернет-сайте администрации размещается следующая обязательная информация:

- полное наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схем;
- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- форма и образец заполнения  заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.10. Требования к оборудованию помещений 
для оказания муниципальной услуги

Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан специалистом сектора жилищно-коммунального хозяйства отдела капитального строительства, жилищно-коммунального хозяйства и связи администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками), образцами документов для возможности оформления документов.

2.11. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Специалист отдела принимает от заявителей документы для получения муниципальной услуги в соответствии пунктом 2.3. настоящего Административного регламента.

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Продолжительность приема заявителей у специалиста отдела при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.12. Требования к платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  является бесплатной муниципальной услугой.
III. Административные процедуры

3.1. Первичный прием документов от заявителей

Заявление с приложениями документов принимаются специалистом уполномоченного органа по учету. 

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

В ходе приема специалист уполномоченного органа по учету производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п.2.4. настоящего Административного регламента, сличает незаверенные копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка заявления.

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

Заявление с приложениями документов регистрируется в журнале регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Заявителю выдается расписка о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления и перечня документов, заверенная подписью специалиста уполномоченного органа по учету, принявшего заявление с приложением документов (Приложение №3  настоящего Административного регламента). 

При отсутствии какого-либо учетного документа специалист уполномоченного органа по учету выдает заявителю под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении уведомления установленной формы с указанием перечня недостающих учетных документов (Приложение №2 настоящего административного регламента). В книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях делается отметка о выдаче (направлении) гражданину соответствующего уведомления с указанием даты его выдачи(направления).

3.2. Отказ в принятии на учет

Отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по отдельной категории допускается по основаниям, установленным частью 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации, а также частью 2  статьи 8 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
Решение главы муниципального образования об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении принимается с учетом составленного специалистом уполномоченного органа по учету заключения об отсутствии оснований для принятия гражданина на учет не позднее, чем через тридцать дней с даты представления гражданином в уполномоченный орган заявления о принятии на учет и учетных документов.

Уведомление о результатах рассмотрения жилищного вопроса гражданина (об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении) выдается специалистом  уполномоченного органа по учету под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении заявителю, подавшему заявление о принятии на учет, не позднее, чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.
Гражданам, которым отказано в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, полученные от них учетные документы не возвращаются.
3.3. Решение о принятии на учет

Специалист уполномоченного органа по учету проводит экспертизу представленных заявителем документов на их соответствие требованиям, предъявляемым  к нормативным правовым актам Российской Федерации и Краснодарского края, производит проверку сведений, содержащихся в документах, составляет заключение о наличии оснований для принятия заявителя на учет и готовит проект постановления главы муниципального образования Приморско-Ахтарский район о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Данное постановление согласовывается и проходит правовую экспертизу в соответствии с порядком подготовки и оформления проектов нормативных правовых актов администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район.

Решение главы муниципального образования о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении принимается с учетом заключения о наличии оснований для принятия гражданина на учет, составленного специалистом уполномоченного органа по учету, не позднее чем через тридцать рабочих дней с даты представления гражданином в уполномоченный орган по учету заявления о принятии на учет и учетных документов. Уведомление о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении выдается специалистом  уполномоченного органа по учету под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении заявителю, подавшему заявление о принятии на учет, не позднее, чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.

3.4. Списки граждан отдельных категорий, принятых на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Учет граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях ведется на бумажном и магнитном носителях информации. При несоответствии записей на бумажном и магнитном носителях информации приоритет имеет бумажный носитель информации.  
Отдельные (пофамильные) списки граждан отдельных категорий, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) по отдельным категориям,  составляется по формам приложений 2,3,5,7, утвержденным 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» (Приложение №6 настоящего Административного регламента).
Отдельные (пофамильные) списки граждан отдельных категорий, состоящих на учете в качестве нуждающихся условий по отдельным категориям, формируются в хронологической последовательности исходя из даты и времени принятия граждан на учет в качестве нуждающихся по данной категории (для граждан, принятых на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года, - исходя из даты принятия на учет), с учетом права на получение жилого помещения вне очереди, предусмотренного частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации.
IV. Регистрационные и отчетные документы администрации о гражданах, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

1. Регистрационными документами являются:

1) книга регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в книге нуждающихся в жилых помещениях;
2) книга регистрации уведомлений уполномоченного органа по учету и сопроводительных писем к решениям главы муниципального образования по жилищным вопросам граждан;

3) книга учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях;

4) отдельные (пофамильные) списки граждан отдельных категорий, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации муниципального образования (по отдельным категориям);

5) отдельные основные (пофамильные) списки граждан  отдельных категорий, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации муниципального образования, прошедших перерегистрацию (по отдельным категориям);

6)  отдельные дополнительные (пофамильные) списки граждан отдельных категорий, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации мунициипального образования, своевременно не прошедших перерегистрацию.






























































































































муниципального амильные) списки граждан отдельных категорий, состоящих на учете в качестве нуждающихся условий) в администрации
 К отчетным документам администрации относятся:

1) отчет о результатах рассмотрения администрацией муниципального образования формализованных  заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
2) отчет об обеспечении жильем (о предоставлении мер социальной поддержки (финансовой поддержки государства) по обеспечению жильем) граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации муниципального образования, за счет средств федерального бюджета в форме, установленной федеральным законодательством;

3) отчет об обеспечении жильем (о предоставлении мер социальной поддержки по обеспечению жильем) граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации муниципального образования, за счет средств краевого бюджета в форме предоставления жилого помещения в жилищном фонде Краснодарского края;
4) отчет об обеспечении жильем (о предоставлении мер социальной поддержки по обеспечению жильем) граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации муниципального образования, за счет средств местного бюджета в форме, установленной муниципальным образованием;

5) отчет о количестве граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации муниципального образования.

Отчетные документы представляются администрацией в отдел по жилищной политике департамента жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края в определенные им сроки и в установленном им порядке.

V.  Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

Заявители  могут обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно или по телефону к заведующему сектором жилищно-коммунального хозяйства отдела капитального строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации района устно либо письменно к главе муниципального образования Приморско-Ахтарский район или  к заместителю главы муниципального образования Приморско-Ахтарский район, курирующему предоставление муниципальной услуги через Общественную приёмную администрации. 

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

В письменном обращении указываются:
полное наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица,

фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

излагает суть предложения, заявления или жалобы;

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

наименование  органа,  должность,  фамилия,  имя  и  отчество  специалиста  (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия);

обстоятельства,   на   основании   которых   заявитель   считает,   что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В    случае    необходимости   в   подтверждение    своих   доводов    заявитель   прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа. 

В случае если в письменном обращении заявителей, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется  сообщение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 10 рабочих дней с даты  поступления и регистрации обращения.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер административной ответственности к специалисту отдела, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Краснодарского края, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 3 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации обращения. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Заявители    могут     сообщить    о    нарушении    своих    прав    и    законных    интересов, неправомерных   решениях,    действиях    или    бездействии    должностных    лиц    о нарушении положений    Административного   регламента,    некорректном    поведении    или    нарушении служебной     этики    должностным    лицом органа, уполномоченного по учету граждан:
- по  телефону;
- на  сайт  администрации,  по электронной  почте администрации  района  и сектора жилищно-коммунального хозяйства отдела капитального строительства и жилищно-коммунального хозяйства, предоставляющего государственную услугу.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место 
жительства или пребывания;

 - должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть   нарушенных   прав   и  законных   интересов,  противоправного  решения,   действия (бездействия);
- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение,  действие (бездействие) администрации района, должностных лиц администрации района в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия).

Номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет - сайте администрации района.
VI. Порядок и формы контроля                                                                          за предоставлением муниципальной услуги

Текущий  контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами сектора жилищно-коммунального хозяйства осуществляется заведующим сектором жилищно-коммунального хозяйства.

Заместитель главы муниципального образования, курирующий предоставление муниципальной услуги осуществляет контроль за  предоставлением муниципальной услуги сектором жилищно-коммунального хозяйства отдела капитального строительства и жилищно-коммунального хозяйства  администрации муниципального образования Примоско-Ахтарский район.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста сектора. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательства Краснодарского края настоящего Административного регламента.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителей.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и утверждается главой муниципального образования Приморско-Ахтарский район.

Заместитель   главы   муниципального   образования 

Приморско-Ахтарский район, начальник управления 

по вопросам строительства, архитектуры 

и   жилищно - коммунального  хозяйства                                          
М.М. Кича

                                                                                                            Приложение №1
к Административному регламенту

  администрации муниципального 
образования Приморско-Ахтарский 








                        район

                                                            Главе МО   Приморско-Ахтарский  район _____________                    

                                                            от гражданина(ки)





____________________________________________________________________________






                                                                   (фамилия)

____________________________________________________________________________



                           (имя, отчество)


           











                                                       




                зарегистрированного(ой) по месту жительства по адресу:





____________________________________________________________






                                (почтовый индекс, населенный пункт,






___________________________________________________________________________








      улица, номер дома, корпуса, квартиры)






работающего(ей) в __________________________________________________








          (полное наименование предприятия,






___________________________________________________________________________






                                   учреждения, организации)                                                                                






в должности________________________________________________________






номера телефонов: домашнего________________________________________






мобильного _______________________рабочего_________________________






  ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
Прошу принять меня/мою семью из ___________ человек, проживающих совместно со мной, в том числе: 

	№ п/п


	Фамилия, имя, отчество(полностью) заявитель и членов его семьи
	Дата рождения

(число, месяц, год)
	Родственные

отношения  членов семьи по отношению

к заявителю
	Примеча-

ние



	
	
	
	
	


моего(мою) подопечного(ую)__________________________________________________






                 (фамилия, имя, отчество, полностью)

зарегистрированного(ую) по месту жительства по адресу______________________

________________________________________________________________________________

                                                       (почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, корпуса, квартиры)

на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Прошу

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество(полностью) заявителя и членов его семьи/подопечного заявителя
	Родственные отношения членов 

семьи по отношению к заявителю

	
	
	


 внести в отдельный список по категории «малоимущие граждане»;

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество(полностью) заявителя и членов его семьи/подопечного заявителя
	Родственные отношения членов 

семьи по отношению к заявителю

	
	
	


 внести в отдельный список по категории ____________________________________________________________________           

                                                                            (наименование  категории, определенной 

_______________________________________________________________________________________________________________________;

                                                                                              федеральным нормативным правовым актом или законом Краснодарского края)

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество(полностью) заявителя и членов его семьи/подопечного заявителя
	Родственные отношения членов

 семьи по отношению к заявителю

	
	
	


внести в отдельный список по категории_______________________________________________









   (наименование категории,

_______________________________________________________________________________________________________________________;

                             определенной федеральным законом нормативным правовым актом или законом Краснодарского края)

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество(полностью) заявителя и членов его семьи/подопечного заявителя
	Родственные отношения членов

 семьи по отношению к заявителю

	
	
	


 внести в отдельный список по категории_______________________________________________









   (наименование категории,

_______________________________________________________________________________________________________________________;

                             определенной федеральным законом нормативным правовым актом или законом Краснодарского края)

    Прошу учесть право на внеочередное обеспечение жильем следующих лиц:
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество(полностью) заявителя и членов его семьи/подопечного заявителя
	Родственные отношения членов 

семьи по отношению к заявителю

	
	
	


 по категории________________________________________________________________________________

                          (наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильем)

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество(полностью) заявителя и членов его семьи/подопечного заявителя
	Родственные отношения членов 

семьи по отношению к заявителю

	   
	
	


по категории________________________________________________________________________________

                                            (наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильем)

_______________________________________________________________________________________________________________________


Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю(даем) согласие на получение уполномоченным органом по учету любых данных, необходимых для проверки представленных мною сведений и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных краевых органов государственной власти органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование моих (наших) персональных данных.


Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов.

Приложение:_______документов, необходимых для рассмотрения заявления, 

                                    на  _________ листах

Подписи заявителя и всех дееспособных членов его семьи:

________________________________________________

________________________________________________

                                                       «______»______________200_____года

                                                                         Время:

  Угловой штамп уполномоченного                         

  органа   по учету                                                                                                                                                             

                                                                                                                                  Приложение №2
к Административному регламенту

   администрации муниципального    

образования Приморско-Ахтарский 










    район

                                                                                                     ________________________________

                                                                                                     ________________________________                                                                                           

 УВЕДОМЛЕНИЕ

гражданина о необходимости предоставления недостающих учетных документов
 
                          Уважаемый(ая) __________________________________________________________
Вам необходимо  до ______________представить следующие недостающие учетные документы, необходимые для уточнения  Вашего жилищного вопроса:     

	№ п/п
	Наименование документа

	Вид предоставляемого подлинника

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Ведущий специалист  сектора 

жилищно-коммунального хозяйства 

отдела капитального строительства и 

жилищно-коммунального хозяйства                         __________________________________________________________________________________________   

                                                                                                                                                    (фамилия, имя, отчество)                                                                                          (подпись)

                                                                                   «____»______________200____г.                                                  Ознакомлен:                                                                                                                                                                                                              

                                                                                                                                                                        ____________________________________                                                                                                                                                                   

                                                                                                                                                                        ____________________________________

                                                                                                                                                                        ____________________________________

  Угловой штамп уполномоченного                         

  органа   по учету                                                                                                                                                             

                                                                                                                                     Приложение №3
к Административному регламенту

администрации муниципального    

образования Приморско-Ахтарский 










      район

                                                                                                     ________________________________

                                                                                                     ________________________________                                                                                           

РАСПИСКА

о принятии уполномоченным органом по учету от гражданина 

всех необходимых учетных документов

От гражданина________________________________________________________________________




      (фамилия, имя, отчество, полностью)

зарегистрированного по месту жительства по адресу: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«__________»______________________г. получены все учетные документы, необходимые для рассмотрения его

 заявления по вопросу_______________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	№ п/п
	Наименование и реквизиты документа
	Кол-во

экз-ров (шт)
	Кол-во

листов (шт.)
	Примечание

	
	
	подлинник


	копия
	подлинник
	копия
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	


Должностное лицо 

уполномоченного органа

по учету

         ______________________________________________________________                    __________








(Ф.И.О.)


                         (подпись)                                                              
                                                                                                    

Приложение №4
                                                                                                     к Административному регламенту

                                                                                                      администрации  муниципального      

                                                                                                     образования Приморско-Ахтарский  








                               район

                                                                                                                                  Угловой штамп уполномоченного                                                            _________________________________ 
        органа   по учету                                                                                        _________________________________ 

                                                                                                                             _________________________________

                                                                                                                             _________________________________                                                          






 УВЕДОМЛЕНИЕ

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

 
1. Постановлением главы администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район от «_____» ____________________200_____года № __________
на основании Вашего заявления, принятого уполномоченным органом по учету 
«_____» ________________200____года        в _____часов _______минут,        Вы (с семьей 

из ______человек) /Ваш подопечный______________________________________________

_____________________________________________________________________________

                                        (фамилия, имя, отчество)

принят(ы) на учет в качестве нуждающего(их)ся в жилом помещении с датой «____»_____________200  года и временем _____часов _______минут учета в едином общем списке и в отдельном(ых) списке(ах) (учета права на внеочередное обеспечение жильем).
Ваш порядковый номер по единому общему списку на дату и время принятия на учет ___.

Номер учетного дела ______.

2.На основании документально подтвержденного права:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество(полностью) заявителя и членов его семьи/подопечного заявителя/
	Родственные отношения членов семьи по отношению к заявителю
	Порядковый номер в списке малоимущих граждан 

	
	
	
	


внесены в соответствии с частью 2 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации в отдельный список по категории «малоимущие граждане»; 

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество(полностью) заявителя и членов его семьи/подопечного заявителя/
	Родственные отношения членов семьи по отношению к заявителю
	Порядковый номер

в списке     граждан

отдельной категории 

	
	
	
	


внесены в соответствии с _______________________________________________________





           (наименование нормативного правового акта)

в отдельный список по категории ________________________________________________






(наименование категории, определенной федеральным нормативно правовым актом 

____________________________________________________________________________________________________________________     

или законом Краснодарского края)

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество(полностью) заявителя и членов его семьи/подопечного заявителя/
	Родственные отношения членов семьи по отношению к заявителю

	
	
	


внесены в соответствии с _______________________________________________________





(наименование нормативного акта)

в отдельный список по категории ________________________________________________






(наименование категории, определенной федеральным нормативно правовым актом 

____________________________________________________________________________________________________________________     

или законом Краснодарского края)

В соответствии с ______________________________________________________________

                                                           (наименование нормативного правового акта)

учтено право на внеочередное  обеспечение жильем по категории _____________________________________________________________________________



наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение  жильем

следующих граждан:
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество(полностью) заявителя и членов его семьи/подопечного заявителя/
	Родственные отношения членов семьи по отношению к заявителю

	
	
	


3.В приемные часы ______________________________________________________

по адресу ____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________     Вы  можете  получить  бесплатную  консультацию  по вопросам, связанным с нахождением на учете и получением жилого помещения (обеспечением жильем).

4.В связи с принятием на учет Вы обязаны:

1)  в установленный срок проходить очередную перерегистрацию;

2) обеспечить возможность комиссии в составе, утвержденном главой местной администрации, беспрепятственно производить обследование Ваших жилищных условий в установленном порядке;

3) сообщить уполномоченному органу по учету об изменении жилищных условий, в том числе места жительства, состава семьи и других фактах, имеющих отношение к Вашему жилищному вопросу, в течение одного месяца со дня наступления соответствующего события.

Заведующий сектором жилищно-коммунального 

хозяйства отдела капитального строительства 

и жилищно-коммунального хозяйства 

администрации муниципального образования 

Приморско-Ахтарский район




___________________









   (фамилия, подпись)

                                                                                                     

Приложение №5
                                                                                                     к Административному регламенту

                                                                                                      администрации  муниципального      

                                                                                                     образования Приморско-Ахтарский  










       район

                                                                                                                            Угловой штамп уполномоченного                                                      _________________________________ 
          органа   по учету                                                                                   _________________________________ 

                                                                                                                          _________________________________

                                                                                                                          _________________________________                                                          

УВЕДОМЛЕНИЕ

о результатах рассмотрения жилищного вопроса гражданина

На основании Вашего заявления от «____________»________________________года 
по вопросу ________________________________________________________
по результатам рассмотрения Вашего жилищного вопроса___________________
_____________________________________________________________________________




(содержание жилищного вопроса гражданина)

решением главы администрации  муниципального образования Приморско-Ахтарский район от  «__________» ______________________________года    №____ _____________________________________________________________________________




(наименование решения главы администрации)

_______________________________________________________________________________________________________


                        (содержание решения главы администрации по жилищному вопросу гражданина)

_______________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Заведующий сектором жилищно-коммунального 

хозяйства отдела капитального строительства 

и жилищно-коммунального хозяйства 

администрации муниципального образования 

Приморско-Ахтарский район




 ___________________










          (фамилия, подпись)

                                                                                                   

Приложение №6
 к Административному регламенту

администрации муниципального 

  образования Приморско-Ахтарский 








            район

ОСНОВНОЙ (ПОФАМИЛЬНЫЙ) СПИСОК

граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации муниципального образования 
Приморско-Ахтарский район, прошедших перерегистрацию

(информация по состоянию на ………года)
	№
 п/п
	Номер учетного дела (в том числе графа № 1 в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях)
	Фамилия (в том числе при рождении), имя отчество гражданина и каждого из членов семьи, принятых на учет совместно с ним
	Родственные отношения членов семьи по отношению к гражданину 
	Адрес регистрации по месту жительства 
	Наименование

 категории
	Учет в едином общем списке (в том числе графы № 2 и № 3 в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях
	Год последнего прохожден. перегистра-ции
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	дата (число, год, месяц)
	время

(час

.минута)
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
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