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АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМРЮКСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ТЕМРЮКСКОГО РАЙОНА
[bookmark: _Toc257877478]ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17 ноября 2015 года                             № 1271                                                г.Темрюк 

Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»


В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», постановлением администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района от 12 октября 2015 года № 1091 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения  административных регламентов предоставления муниципальных услуг и Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций в администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района», Уставом Темрюкского городского поселения Темрюкского района,    постановляю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма» (приложение).
2. Специалисту 1 категории (по организационным вопросам и взаимодействию со средствами массовой информации (СМИ)) администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района Е.С.Игнатенко обнародовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Постановление администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района «Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма» вступает в силу на следующий день после его официального обнародования.

Глава Темрюкского городского поселения
Темрюкского района      							    
А.Д.Войтов



ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Темрюкского городского поселения Темрюкского района
от 17.11.2015г.№ 1271



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору
социального найма»

Раздел I
Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма» (далее соответственно – Регламент, муниципальная услуга) 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 Темрюкского городского поселения Темрюкского района 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 Темрюкского городского поселения Темрюкского района, должностных лиц и муниципальных служащих администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района.
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут выступать физические лица – граждане Российской Федерации, признанные нуждающимися в жилых помещениях (далее - заявители).
[bookmark: Par1]Жилые помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма предоставляются гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности исходя из времени принятия таких граждан на учет.
Вне очереди жилые помещения по договорам социального найма предоставляются:
гражданам, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат;
гражданам, страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации перечне.
Жилые помещения по договорам социального найма не предоставляются иностранным гражданам, лицам без гражданства, если международным договором Российской Федерации не предусмотрено иное.
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. Информация о месте нахождения, почтовом адресе, справочных телефонах, адресе электронной почты администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района (далее – администрация), графике работы администрации, часах приема граждан в юридическом отделе администрации (далее – отдел), адресе официального интернет-сайта администрации представлена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
1.4. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:
информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить, обратившись в отдел лично, а также в отдел:
посредством телефонной связи;
с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
посредством почтовой связи.
Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом (по жилищным вопросам) отдела, ответственным за информирование, в форме консультирования или индивидуального письменного информирования, публичного письменного информирования.
Информирование осуществляется на русском языке.
1.5. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией:
при личном обращении граждан;
по телефону.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
время приема и выдачи документов;
порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
порядок обжалования решения или действия (бездействия), принятых или осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
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.
[bookmark: sub_2110]Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.
[bookmark: sub_2111]1.6. 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), на обращение заинтересованного лица в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
1.7. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте Темрюкского городского поселения Темрюкского района путем использования информационных стендов, размещающихся в администрации.
1.8. 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 отдела.
В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать.
1.9. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанной услуги с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» осуществляется посредством сети Интернет. Набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг.
В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается полная версия регламента предоставляемой услуги размещается (после официального опубликования) на официальном сайте Темрюкского городского поселения Темрюкского района.
1.10. На информационных стендах, размещаемых в помещениях администрации, предназначенных для информирования заинтересованных лиц, содержится следующая информация:
текст административного регламента с приложениями (извлечения);
блок-схема последовательности административных процедур;
перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
форма и образец оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги;
местонахождение, почтовый адрес, справочные телефоны, адрес электронной почты, график работы, адрес официального интернет-сайта органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, часы приема граждан в отделе;
срок предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в приеме документов, в предоставлении муниципальной услуги.
1.11. На официальном сайте администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет содержится следующая информация:
текст административного регламента с приложениями (извлечения);
блок-схема последовательности административных процедур;
перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
форма и образец оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги;
местонахождение, почтовый адрес, справочные телефоны, адрес электронной почты, график работы, адрес официального интернет-сайта органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, часы приема граждан в отделе;
срок предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в приеме документов, в предоставлении муниципальной услуги.
1.12. 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.

РАЗДЕЛ II
Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией в лице отдела, а именно: ведущим специалистом (по жилищным вопросам) отдела.
2.3. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдача заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом (по жилищным вопросам) отдела.
2.4. В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 
главный специалист (по вопросам имущественных отношений) администрации – получение выписки из реестра объектов муниципальной собственности Темрюкского городского поселения Темрюкского района;
органы, осуществляющие технический учет жилищного фонда - предоставление справок о наличии (отсутствии) у заявителя и членов его семьи на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещений(ий) и (или) земельного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов)  –  Филиал ГУП «Крайтехинвентаризация – краевое БТИ» по Темрюкскому району (при необходимости ГУП Краснодарского края «Крайтехинвентаризация – Краевое БТИ», Филиал ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» по Краснодарскому краю) (далее - орган, осуществляющий технический учет);
органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним - предоставление справок (выписок) о наличии (отсутствии) у заявителя и членов его семьи на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения)ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов) - Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии  по Краснодарскому краю Темрюкский отдел (далее – орган, осуществляющий государственную регистрацию прав);
органы, уполномоченные лица имеющие право совершать нотариальные действия, в соответствии с Основами законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 года № 4462-I – нотариальное удостоверение доверенности, нотариальное заверение копий документов;
органы и организации, осуществляющие выдачу выписок из лицевого счета жилого помещения муниципального или государственного жилищного фонда или выписок из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда - выдача указанных выписок.
2.5 Сведения об уполномоченных органах и специалисте, участвующих в предоставлении услуги:
2.5.1. Главный специалист (по вопросам имущественных отношений) администрации:
Место нахождения (почтовый адрес): 353500, Краснодарский край, Темрюкский район, г. Темрюк, ул. Мира, д. 152.
График работы: понедельник -  четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 16.00 (перерыв 12.00 до 12.45), суббота и воскресенье - выходные дни.
Контактный телефон: 8(86148) 4-42-04.
2.5.2 Филиал ГУП «Крайтехинвентаризация – краевое БТИ» по Темрюкскому району:
Место нахождения (почтовый адрес): 353500, Краснодарский край, Темрюкский район, г. Темрюк, ул. Ленина, д. 2а.
График работы: понедельник -  четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 16.00 (перерыв 12.00 до 13.00), суббота и воскресенье - выходные дни.
Контактный телефон: 8(86148) 5-19-70.
Официальный сайт: www.kubbti.ru
Адрес электронной почты: temryk@kubbti.ru
2.5.3.Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Краснодарскому краю Темрюкский отдел:
Место нахождения (почтовый адрес): 353500, Краснодарский край, Темрюкский район, г. Темрюк, ул. Розы Люксембург, д. 67.
Телефон: 8(86148) 4-44-04.
График работы: понедельник, среда, пятница - с 8-00 до 16-00, вторник, четверг с 8-00 до 19-00, суббота с 8-00 до 13-00, воскресенье – выходной день.
 Официальный сайт: www.frskuban.ru
Адрес электронной почты: OO_44@frskuban.ru
2.6. Отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.
2.7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
предоставление муниципальной услуги, оформляется путем издания постановления администрации о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма, на основании которого заключается договор социального найма жилого помещения;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, оформляется путем издания постановления администрации об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.
2.8. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более тридцати трех рабочих дней с даты представления заявителем заявления и документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.
Постановление администрации о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма принимается не позднее чем через тридцать рабочих дней с даты представления заявителем заявления и документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.
 Заверенная копия постановления администрации о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма выдается или направляется гражданам, в отношении которых приняты данные постановления, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия данных постановлений администрации.
Постановление администрации о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма, принятое с соблюдением требований Жилищного кодекса Российской Федерации, является основанием заключения соответствующего договора социального найма в срок, установленный данным постановлением администрации.
Типовой договор социального найма жилого помещения утвержден постановлением Правительства Российской Федерации от 21 мая 2005 года № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения».
2.9. 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 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;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 мая 2005 года № 315 «Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения» // опубликовано в издании «Российская газета» от 27 мая 2005 года № 112;
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;
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;
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;
Уставом Темрюкского городского поселения Темрюкского района.
2.10. Исчерпывающий перечень документов, подлежащих представлению заявителем:
 - заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему Регламенту);
- документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи (паспорт гражданина Российской Федерации в возрасте от 14 лет, свидетельство о рождении несовершеннолетних граждан в возрасте  до 14 лет) (копии всех страниц, подлинники для сверки).
В случае обращения представителя заявителя - документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (паспорт) (копия, подлинник для сверки), а также документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя (копия, подлинник для сверки) (нотариально заверенная доверенность на предоставление права от имени заявителя подавать заявления, получать необходимые документы и выполнять иные действия, связанные с получением муниципальной услуги; документ, удостоверяющий права (полномочия) законного представителя (родителя, усыновителя, опекуна, попечителя)).
- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (копия, подлинник для сверки):
а) свидетельство о рождении ребенка (детей);
б) свидетельство о заключении брака;
в) свидетельство о расторжении брака;
г) свидетельство об усыновлении;
д) свидетельство об установлении отцовства;
е) свидетельство о перемене имени;
ж) свидетельство о смерти;
- справки (подлинник) или иные документы, подтверждающие изменение фамилии, имени, отчества (копия, подлинник для сверки); 
- справка о составе семьи (подлинник) и (или) вступившее в законную силу решение суда об определении состава семьи (надлежащим образом заверенная копия);
- декларация об отсутствии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, 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 (приложение № 3 к настоящему Регламенту) (подлинник);
- информация о наличии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, 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 (приложение № 4 к настоящему Регламенту) (подлинник);
- документы, подтверждающие место жительства гражданина (копия, подлинник для сверки):
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 (надлежащим образом заверенная копия);
- выписка(и) из лицевого счета жилого(ых) помещения(ий), принадлежащего(их) и (или) принадлежавшего(их) в течение последних пяти лет гражданину и (или) членам его семьи, указанным в заявлении о принятии на учет (состоящим на учете), и (или) гражданам, указанным в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ, на праве собственности, фактически занимаемого(ых) в течение последних пяти лет гражданином и (или) членами его семьи, указанными в заявлении о принятии на учет (состоящими на учете), и (или) гражданами, указанными в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ, составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету (подлинник);
- в случае заселения одной комнаты лицами разного пола – их согласие на 
вселение в одну комнату (за исключением супругов) (приложение № 5 к настоящему Регламенту) (подлинник);
- документы, подтверждающие наличие тяжелой формы хронического заболевания, в соответствии с перечнем тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире, утвержденным 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» (подлинник). 
В случае невозможности представления подлинников документов, представляются нотариально заверенные копии документов.
2.11. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить:
- справка(и) из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда, 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, на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленная(ые) не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету (в случае изменения фамилии, имени, отчества – аналогичную(ные) справку(и) на предыдущую(щие) фамилию, имя, отчество) (подлинник(и));
- справка(и) (выписку(и)) из 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, на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету (в случае изменения фамилии, имени, отчества – аналогичную(ные) справку(и) (выписку(и)) на предыдущую(щие) фамилию, имя, отчество) (подлинник(и));
- решение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания (многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции) (копия);
- правовые акты местной администрации по жилищным вопросам гражданина, в том числе о признании гражданина малоимущим (копия).
2.12. Отдел 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.
2.13. Ведущий специалист (по жилищным вопросам) отдела осуществляет прием документов, сверку оригиналов с копиями, после чего оригиналы документов возвращает заявителю.
К заявлению заявитель может прилагать иные документы, необходимые для предоставления услуги. Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.
2.14. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги является:
отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
несоответствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства (содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, наличие 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.
2.15. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
поступление от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
направление заявителю уведомления о предоставлении недостающих документов (приостановление предоставления муниципальной услуги осуществляется до предоставления заявителем недостающих документов).
2.16. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
непредставление или предоставление не в полном объеме документов, предусмотренных пунктом 2.10 раздела 2 настоящего Регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
несоответствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства (содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, наличие серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати);
ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
отсутствие свободных жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории Темрюкского городского поселения Темрюкского района;
представление документов, не подтверждающих право на оказание услуги, право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма вне очереди;
наличие заявления о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению гражданина за предоставлением муниципальной услуги, после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
2.17.  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Документы, выдаваемые организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
выписка из реестра объектов муниципальной собственности Темрюкского городского поселения Темрюкского района;
нотариально заверенная доверенность (в случае обращения представителя заявителя, действующего на основании доверенности);
нотариально заверенные копии документов (в случае невозможности представления подлинников документов);
справка(и) (выписка(и)) о наличии (отсутствии) у заявителя и членов его семьи на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещений(ий) и (или) земельного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов);
выписка(и) из лицевого счета муниципального или государственного жилищного фонда или выписка(и) из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда;
2.18. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.19. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.20. Срок регистрации запроса заявителя о редоставлении 
муниципальной услуги.
Регистрация заявления осуществляется в течение одного рабочего дня в день поступления заявления в общий отдел администрации.
2.21. Срок ожидания в очереди при получении документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут. 
2.22. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о предоставлении муниципальной услуги:
2.22.1. 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.
2.22.2. 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. 
2.22.3. К информационным стендам должен быть обеспечен свободный доступ посетителей. 
На информационных стендах, а также на официальном сайте Темрюкского городского поселения Темрюкского района в сети Интернет размещается следующая информация:
текст административного регламента с приложениями (извлечения);
блок-схема последовательности административных процедур;
перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
форма и образец оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги;
местонахождение, почтовый адрес, справочные телефоны, адрес электронной почты, график работы, адрес официального интернет-сайта органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, часы приема граждан в отделе;
срок предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в приеме документов, в предоставлении муниципальной услуги.
2.22.4. 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.
2.23. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
количество и продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами, специалистами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги;
установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;
наличие и доступность полной, актуальной, достоверной и доступной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
количество заявлений, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
установление должностных лиц, специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
2.24. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.24.1. Муниципальная услуга через Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Темрюкский район не предоставляется.
2.24.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:
обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Темрюкского городского поселения, а также с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) gosuslugi.ru и Регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru;
обеспечение возможности получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
обеспечение возможности подачи заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, прием таких документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) gosuslugi.ru и Регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru;
обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

РАЗДЕЛ III
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур выполняемых при предоставлении услуги:
прием и регистрацию 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 № 6 к настоящему Регламенту).
3.3. Описание административных процедур.  
3.3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является обращение заявителя (представителя заявителя) непосредственно в отдел с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и пакетом документов, указанным в пункте 2.10 раздела 2 настоящего Регламента, необходимым для предоставления услуги.
3.3.1.2. Лицом, ответственным за прием заявления является ведущий специалист (по жилищным вопросам) отдела.
3.3.1.3.  Содержание административного действия:
Специалист 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 2.10 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 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 (приложение № 7 к настоящему Регламенту), при отсутствии какого-либо документа специалист отдела выдает заявителю под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении уведомление с указанием перечня недостающих документов (приложение № 8 к настоящему Регламенту);
ведущий специалист (по жилищным вопросам) отдела передает в общий отдел администрации заявление и документы для их регистрации и направления на рассмотрение главе Темрюкского городского поселения Темрюкского района.
3.3.1.4. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут. 
3.3.1.5. Регистрация заявления осуществляется в течение одного  рабочего 
дня в день поступления заявления в общий отдел администрации.
3.3.1.6. Зарегистрированное заявление в день поступления передается на визирование главе Темрюкского городского поселения Темрюкского района.     
3.3.1.7. Глава Темрюкского городского поселения Темрюкского района в течение одного дня отписывает заявление на исполнение в отдел. 
3.3.1.8. Начальник отдела, в течение одного дня со дня поступления к нему заявления о предоставлении муниципальной услуги рассматривает его, накладывает резолюцию и передает заявление на исполнение ведущему специалисту (по жилищным вопросам) отдела.
3.3.1.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет три рабочих дня.
3.3.1.10. Результат административной процедуры:
прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами и их передача специалисту, указанному в резолюции начальника отдела;
отказ в приеме документов для последующего предоставления муниципальной услуги.
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 – ведущий специалист (по жилищным вопросам) отдела.
3.3.2.2. Юридический факт являющимся основанием для начала административной процедуры – передача заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами специалисту, указанному в резолюции начальника отдела;
3.3.2.3. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:
- ведущий специалист (по жилищным вопросам) отдела формирует учетное дело;
- специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает поступившее заявление о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами на соответствие пункту 2.15, 2.16 раздела 2 настоящего Регламента и по результатам рассмотрения заявления и представленных документов составляет письменное заключение о наличии (отсутствии) оснований для предоставления муниципальной услуги.
- ведущий специалист (по жилищным вопросам) отдела обеспечивает направление межведомственных запросов о предоставлении документов и информации, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, иных отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций;
- ведущий специалист (по  жилищным  вопросам)  отдела  готовит  проект 
постановления администрации о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма, на основании которого заключается договор социального найма жилого помещения либо проект постановления администрации об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма с указанием причин отказа (в случае выявления оснований, указанных в пункте 2.16 раздела 2 настоящего Регламента) (далее - проект постановления администрации);
- ведущий специалист (по жилищным вопросам) отдела передает подготовленный проект постановления администрации с прилагаемыми документами на согласование начальнику отдела;
- начальник отдела в течение одного дня со дня поступления к нему подготовленного специалистом проекта постановления администрации с заключением проверяет, согласует и передает проект постановления администрации с заключением для дальнейшего  согласования в администрацию либо возвращает проект постановления администрации с заключением на доработку ведущему специалисту (по жилищным вопросам) отдела, с указанием причины возврата;
- после доработки проекта постановления администрации и заключения ведущий специалист (по жилищным вопросам) отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает его начальнику отдела для повторного рассмотрения и передачи на дальнейшее согласование в администрацию;
- после согласования в установленном порядке проекта постановления администрации он передается на подпись главе Темрюкского  городского поселения Темрюкского района;
- подписанное постановление регистрируется в журнале регистрации постановлений. Постановлению присваивается порядковый номер и дата.
3.3.2.4. Срок исполнения данной административной процедуры составляет двадцать семь рабочих дней со дня представления гражданином заявления и документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.
3.3.2.5. Постановление администрации о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма с учетом заключения о наличии (отсутствии) оснований для предоставления муниципальной услуги, должно быть принято не позднее чем через тридцать рабочих дней с даты представления заявителем заявления и 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 предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма, на основании которого заключается договор социального найма жилого помещения либо издание постановления администрации об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.
3.3.3. Получение заявителем результата муниципальной услуги.
3.3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие постановления администрации:
1) о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;
2) об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.
3.3.3.2. Постановление администрации о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма (заверенная копия) выдается или направляется гражданам, в отношении которых принято данное постановление, ведущим специалистом (по жилищным вопросам) отдела не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия данного постановления администрации.
3.3.3.3. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет три рабочих дня.
3.3.3.4. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги в отделе составляет не более 15 минут.
3.3.3.5. Результат административной процедуры:
вручение либо направление заявителю заверенной копии постановления администрации о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;
вручение либо направление заявителю заверенной копии постановления об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.
3.4. Муниципальная услуга через Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Темрюкский район не предоставляется.
3.5. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:
обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Темрюкского городского поселения, а также с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) gosuslugi.ru и Регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru;
обеспечение возможности получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
обеспечение   возможности    подачи    заявления    и    иных   документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, прием таких  документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) gosuslugi.ru и Регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru;
обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

РАЗДЕЛ IV
Формы контроля за исполнением Регламента

[bookmark: Par0]4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ведущим специалистом (по жилищным вопросам) отдела положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет начальник отдела.
4.2. Текущий контроль, указанный в пункте 4.1 раздела 4 настоящего Регламента, осуществляется путем проведения плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
4.3. Ответственность за выполнение действий по приему заявления о предоставлении муниципальной услуги возлагается на ведущего специалиста (по жилищным вопросам) отдела. 
Ответственность за выполнение действий по регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги возлагается на специалиста общего отдела администрации.
Ответственность за подготовку выписки из реестра объектов муниципальной собственности Темрюкского городского поселения Темрюкского района возлагается на главного специалиста (по вопросам имущественных отношений) администрации.
Ответственность за выполнение действий по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги возлагается на ведущего специалиста (по жилищным вопросам) отдела.
Ответственность за выполнение действий по вручению либо направлению заявителю заверенной копии постановления администрации о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма возлагается на ведущего специалиста (по жилищным вопросам) отдела.
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.
4.5. Ответственность  должностных  лиц,   муниципальных   служащих  за  
решения и действия (бездействие),  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:
4.5.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.
4.5.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.6. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, объединений и организаций:
4.6.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
4.6.2. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль предоставления муниципальной услуги путем получения информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.   

Раздел V
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также
их должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) администрации, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Темрюкского городского поселения Темрюкского района для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Темрюкского  городского  поселения  Темрюкского района  для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Темрюкского городского поселения Темрюкского района;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Темрюкского городского поселения Темрюкского района;
отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Заявитель может обжаловать действия (бездействие) ведущего специалиста (по жилищным вопросам) отдела и начальника отдела – главе Темрюкского городского поселения Темрюкского района. 
Жалобы на решения, принятые главой Темрюкского городского поселения Темрюкского района рассматриваются непосредственно главой Темрюкского городского поселения Темрюкского района.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме с соблюдением требований к форме электронного документа, установленных действующим законодательством, в администрацию.
5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.
5.6. 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, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) или почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
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.
5.7. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: Par229]5.8. Жалоба не рассматривается по существу при наличии следующих оснований:
[bookmark: Par230]а) безосновательность жалобы и прекращение переписки с заявителем по вопросу, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;
б) в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
[bookmark: Par231]в) от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения его жалобы;
г) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
д) текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
е) ответ не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
Об отказе в рассмотрении жалобы по существу заявителю сообщается в письменном виде, за исключением подпунктов «а», «б» и «в» настоящего пункта, в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы.
5.9. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
[bookmark: Par238]5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
отказ в удовлетворении жалобы.
5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.10 раздела 5 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.



Глава Темрюкского городского поселения
Темрюкского района                                                                             
А.Д.Войтов



ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилого помещения 
муниципального жилищного фонда по 
договору социального найма»



[bookmark: Par264]ИНФОРМАЦИЯ
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, ПОЧТОВОМ АДРЕСЕ, ГРАФИКЕ РАБОТЫ, СПРАВОЧНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, АДРЕСЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ И АДРЕСЕ ОФИЦИАЛЬНО ИНТЕРНЕТ-САЙТА АДМИНИСТРАЦИИ
ТЕМРЮКСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТЕМРЮКСКОГО РАЙОНА 


Место нахождения (почтовый адрес) администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района (далее – администрация):   353500, Краснодарский край, город Темрюк, улица Ленина, д. 48.
График работы администрации: ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 8 часов до 17 часов (перерыв с 12 часов до 12 часов 45 минут). В пятницу и накануне нерабочих праздничных дней с 8 часов до 16 часов.
Контактный телефон (телефон для справок) администрации: 8(86148)     4-17-57.
Место нахождения юридического отдела администрации (далее - отдел): 353500, Краснодарский край, город Темрюк, улица Ленина, д. 48, кабинет № 8.
Часы работы отдела: ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней с 8 часов до 17 часов (перерыв с 12 часов до 12 часов 45 минут). В пятницу и накануне нерабочих праздничных дней с 8 часов до 16 часов.
Часы приема граждан в отделе:
вторник      08.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00.
среда          08.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00.
Контактный телефон (телефон для справок) отдела: 8(86148) 5-39-60.
Адрес официального интернет-сайта администрации: www.admtemruk.ru
Адрес электронной почты администрации: temrukadm@yandex.ru



Глава Темрюкского городского поселения
Темрюкского района                                                                                 
А.Д.Войтов



ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилого помещения 
муниципального жилищного фонда 
по договору социального найма»



Главе Темрюкского городского поселения
Темрюкского района
______________________________________
(Ф.И.О.)
от гражданина(ки) ______________________
(фамилия)                                                             
______________________________________
(имя)
_____________________________________,
(отчество)
зарегистрированного(ой) по месту жительства по адресу: _______________________________
________________________________________
    (почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, 
________________________________________,
       корпуса, квартиры)
номера телефонов: домашнего ____________,
мобильного _____________________________, рабочего ________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА 


Прошу предоставить мне / моей семье из _______ человек, проживающих совместно со мной, в том числе:
	№ 
п/п
	Фамилия, имя,     
отчество (полностью) 
заявителя и членов  
его семьи
	Дата    
рождения 
(число,  
месяц,  
год)
	Родственные  
отношения   
членов семьи по
отношению к  
заявителю
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



/ моему подопечному ___________________________________________________
                                                             (фамилия, имя, отчество)
жилое помещение муниципального жилищного фонда Темрюкского городского поселения  Темрюкского района по договору социального найма.
Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даем) согласие  на  получении уполномоченным  органом по учету любых данных, необходимых для  проверки представленных мною сведений и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых органов  государственной  власти и 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.

Приложения к заявлению:
1)_________________________________________________________________
__________________________________________________________________;
2)_________________________________________________________________
__________________________________________________________________;
3)_________________________________________________________________
__________________________________________________________________;
4)___________________________________________________________________________________________________________________________________;
5)________________________________________________________________.

Подписи
заявителя и всех дееспособных
членов его семьи

                                                                  ______________  _____________________________
 (Ф.И.О.)
______________  _____________________________
(Ф.И.О.)
______________ ______________________________
(Ф.И.О.)
                                                                  ______________  _____________________________
(Ф.И.О.)
______________  _____________________________
 (Ф.И.О.)
                                                                  «______» __________________________________ г.



Глава Темрюкского городского поселения
Темрюкского района                                                                                 
А.Д.Войтов



ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилого помещения 
муниципального жилищного фонда 
по договору социального найма»



Главе Темрюкского городского поселения
Темрюкского района
______________________________________
(Ф.И.О.)


ДЕКЛАРАЦИЯ
ОБ ОТСУТСТВИИ В ТЕЧЕНИЕ ПОСЛЕДНИХ ПЯТИ ЛЕТ, ПРЕДШЕСТВУЮЩИХ ПОДАЧЕ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА, ЖИЛОГО(ЫХ) ПОМЕЩЕНИЯ(ИЙ) НА ПРАВЕ СОБСТВЕННОСТИ

    Я, ___________________________________________________________
     (фамилия, имя, отчество полностью)
дата рождения _____________ года, документ, удостоверяющий личность ____
_____________________, серия _________ номер ___________, выдан ________ ____________________________________________________________________
(наименование органа, выдавшего документ)
«____» _________ г., зарегистрированный(ая) по месту жительства по адресу:
 ___________________________________________________________________
____________________________________________________________________,
(почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, корпуса, квартиры)
настоящим  подтверждаю,  что  в  течение  последних  пяти  лет,  с ___________
______ года по ___________ года, предшествующих дате, указанной  в  заявлении  о предоставлении  мне / моей  семье / моему подопечному жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма, я / я и члены моей семьи, проживающие совместно со мной, в том  числе:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество членов семьи заявителя
	Родственные отношения членов семьи по отношению к заявителю

	
	

	

	
	

	

	
	

	



/ мой подопечный ______________________________________________________
                                                             (фамилия, имя, отчество)
не имел(и) и на дату подачи настоящей  декларации  не имею(ем)(ет) жилого(ых) помещения(ий) на праве собственности.

Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даем) согласие  на  получении уполномоченным  органом по учету любых данных, необходимых для  проверки представленных мною сведений и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых органов  государственной  власти и 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.
Подписи
заявителя и всех дееспособных
членов его семьи

                                                                  ______________  ______________________
(Ф.И.О.)
      ______________    _____________________
(Ф.И.О.)
      ______________    _____________________
(Ф.И.О.)
                                                                  ______________  ______________________
(Ф.И.О.)
       _____________     _____________________
(Ф.И.О.)
                                                                  «______» __________________________ г.




Глава Темрюкского городского поселения
Темрюкского района                                                                                 
А.Д.Войтов



ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилого помещения 
муниципального жилищного фонда 
по договору социального найма»


Главе Темрюкского городского поселения
Темрюкского района
______________________________________
(Ф.И.О.)


ИНФОРМАЦИЯ
О НАЛИЧИИ В ТЕЧЕНИЕ ПОСЛЕДНИХ ПЯТИ ЛЕТ,
ПРЕДШЕСТВУЮЩИХ ПОДАЧЕ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА, ЖИЛОГО(ЫХ) ПОМЕЩЕНИЯ(ИЙ) НА ПРАВЕ СОБСТВЕННОСТИ И О СДЕЛКАХ С НИМ(И) В ТЕЧЕНИЕ УКАЗАННОГО СРОКА

Я, _____________________________________________________________
     (фамилия, имя, отчество полностью)
дата рождения _____________ года, документ, удостоверяющий личность ____
_____________________, серия _________ номер ___________, выдан ________ ____________________________________________________________________
(наименование органа, выдавшего документ)
«____» _________ г., зарегистрированный(ая) по месту жительства по адресу:
 ___________________________________________________________________
____________________________________________________________________,
(почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, корпуса, квартиры)

сообщаю, что в течение последних пяти лет, с ________________ года по _____________ года, предшествующих  дате, указанной в заявлении о предоставлении  мне / моей  семье / моему подопечному жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма, я / я и члены моей  семьи / мой подопечный имел(и) следующее(ие) жилое(ые)  помещение(я)  на праве собственности  и  совершал(и)  следующие  сделки с ним(и) в течение указанного срока:

	№ п/п
	Ф.И.О. право–облада-теля (заяви-теля или члена его семьи / подо-печного заяви-теля)
	Вид жило-го поме-щения (жилой дом, часть жилого дома, квар-тира, часть квар-тиры, ком-ната)
	Общая пло-щадь жилого поме-щения (кв.м)
	Адрес жило-го поме-ще-ния
	Наиме-нование (дого-вор, решение суда, акт органа местного самоуп-равления и т.д.) и реквизи-ты (номер, дата) право-устанав-ливающ-его доку-мента
	Вид права (общая совместная собствен-ность, общая долевая собствен-ность), размер доли в праве, Ф.И.О. других участников общей
совместной собствен-ности или общей доле-вой собст-венности
	Свиде-тель-ство о госу-дарст-венной реги-стра-ции права (серия, номер, дата выда-чи)
	Вид (договор купли – продажи, дарения, раздела, мены и т.д.) и реквизиты (номер и дата догово-ра, номер и дата регист-рации дого-вора) <*> гражданско – правовой сделки, совершен-ной с жи-лым поме-щением

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9



    --------------------------------
[bookmark: Par323]    <*> в случае, если сделки с обозначенными жилыми помещениями в
указанный срок не совершались, в графе 9 ставится прочерк.

Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даем) согласие  на  получении уполномоченным  органом по учету любых данных, необходимых для  проверки представленных мною сведений и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых органов  государственной  власти и 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 рассмотрении заявления, на _________ листах.

Подписи
заявителя и всех дееспособных
членов его семьи

                                                            ______________  _________________________
(Ф.И.О.)
______________  _________________________
(Ф.И.О.)
______________  _________________________
(Ф.И.О.)
                                                           ______________  _________________________
(Ф.И.О.)
_____________  __________________________
(Ф.И.О.)
                                                            «______» _____________________________ г.



Глава Темрюкского городского поселения
Темрюкского района                                                                                 
А.Д.Войтов



ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилого помещения 
муниципального жилищного фонда 
по договору социального найма»


Главе Темрюкского городского поселения
Темрюкского района
________________________________________
(Ф.И.О.)
от гражданина(ки) ________________________
(фамилия)                                                             
________________________________________
(имя)
 _______________________________________,
(отчество)
зарегистрированного(ой) по месту жительства по адресу: _______________________________
________________________________________
(почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, 
________________________________________,
корпуса, квартиры)
номера телефонов: домашнего _____________,
мобильного _____________________________, рабочего ________________________________

 
ЗАЯВЛЕНИЕ О СОГЛАСИИ НА ЗАСЕЛЕНИЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ (КОМНАТЫ) ЛИЦАМИ РАЗНОГО ПОЛА


В соответствии с частью 1 статьи 58 Жилищного кодекса Российской Федерации заявляю о своем согласии на заселение жилого помещения (комнаты) с лицом другого пола, а именно: ______________________________,  
(Ф.И.О.)
являющимся(ейся) _____________________________________.
(указать степень родства)

«____» _______ _______ г.                                                            ________________
(подпись)



Глава Темрюкского городского поселения
Темрюкского района                                                                                 
А.Д.Войтов



ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Предоставление жилого 
помещения муниципального жилищного 
фонда по договору социального найма»


[bookmark: Par397]БЛОК-СХЕМА
последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

 (
Прием заявления и необходимых документов о предоставлении муниципальной услуги в Отделе
Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги
Выявление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Вручение или направление заявителю постановления администрации предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма
Запрос недостающих документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Да
Нет
Оформление постановления администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма
Регистрация заявления и необходимых документов о предоставлении муниципальной услуги в общем отделе администрации
Отдел
)


Глава Темрюкского городского поселения
Темрюкского района                                                                             
А.Д.Войтов



ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилого помещения 
муниципального жилищного фонда 
по договору социального найма»


__________________________
__________________________
__________________________
__________________________

РАСПИСКА
В 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 __________________
_________________________________________________________, в том числе:

	№
п/п
	Наименование и
реквизиты документа
	Кол-во
экз-ров
(шт.)
	Кол-во листов
(шт.)
	Примечание

	
	
	подлин-
ник
	копия
	подлин-
ник
	копия
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Должностное лицо          ____________________                                ____________
уполномоченного                         (Ф.И.О.)                                                   (подпись)
органа по учету



Глава Темрюкского городского поселения
Темрюкского района                                                                                 
А.Д.Войтов



ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилого помещения 
муниципального жилищного фонда 
по договору социального найма»

___________________________
___________________________
___________________________
___________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ
ГРАЖДАНИНА О НЕОБХОДИМОСТИ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ НЕДОСТАЮЩИХ УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ

Для рассмотрения Вашего заявления от «____» _______________ _____ г.
по вопросу __________________________________________________________
предлагаю Вам представить следующие недостающие учетные документы, необходимые для принятия решения по Вашему жилищному вопросу:

	N
п/п
	Наименование документа
	Вид представляемого
документа

	
	
	подлинник
	копия вместе
с подлинником

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Должностное лицо            _____________________                           ____________
уполномоченного                            (Ф.И.О.)                                              (подпись)
органа по учету



Глава Темрюкского городского поселения
[bookmark: _GoBack]Темрюкского района                                                                                 
А.Д.Войтов
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