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АДМИНИСТРАЦИЯ ВИМОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

УСТЬ-ЛАБИНСКОГОРАЙОНА 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 16. 07. 2015                                                                                                   №112

поселок Вимовец

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся

 в жилых помещениях»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг, постановлением администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района от 02 июля 2012 года №65 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг, разработанных структурными подразделениями администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района и подведомственными им учреждениями», п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях», согласно приложению.

2. Общему отделу администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района (Рогачева) опубликовать настоящее постановление в районной газете «Сельская новь» и разместить на официальном сайте администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главу Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района Е.В. Марушков.

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

Глава Вимовского сельского поселения        

Усть-Лабинского района                                                              Е.В. Марушков

ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Вимовского сельского поселения 

Усть-Лабинского района

от ______________№________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского при предоставлении данной муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей


Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского и состоящие в администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, которые:

1.2.1. Не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

1.2.2. Являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

1.2.3. Проживают в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, контактном телефоне, телефоне для справок, адресах официального сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещается на информационном стенде в администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского (далее – администрация).

1.3.2. Сведения об администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района:

	№
	Наименование организации
	График работы
	Юридический адрес организации, телефон
	Адреса электронной почты и сайта

	1.
	Администрация Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района. 
	Понедельник – 

пятница

с 8-00 до 16.12 час.

перерыв с 12-00 до 13-00

выходной:

суббота, воскресенье
	352330, Краснодарский край, 

Усть-Лабинский район, п. Вимовец, ул. Красная 11 тел. 34-1-45
	е -mail: oo_vimovec@mail.ru

Сайт: www. vimovskoesp.ru 



1.4. Сведения о муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района» - далее МФЦ расположено по адресу: г. Усть-Лабинск, ул. Ленина, 43, телефоны: 8 (86135) 5-13-05, 5-01-37, в соответствии со следующим графиком:

понедельник с 08.00 до 20.00, 

вторник - пятница – с 08.00 до 18.00, 

суббота с  08.00 до 16.00

воскресенье – выходной день.

1.5. Порядок и способы информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Получение заявителями консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

1) в письменной форме на основании письменного обращения заявителя в администрацию или МФЦ.

Консультации в письменной форме предоставляются специалистами на основании письменного запроса заявителя в течение 30 рабочих  дней после получения этого запроса;

2) в устной форме по телефону администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района 8 (86135)34-1-45 и МФЦ: 8 (86135) 5-13-05, 5-01-37.

При консультировании по телефону специалист администрации МФЦ должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам;

3) в устной форме при личном обращении в администрации 

4) в письменной форме при устном обращении заявителя в МФЦ;

5) в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.

Прием заявителей в целях консультирования осуществляется в администрации и в МФЦ в соответствии с графиком их работы.

Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности и достаточности представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (с указанием органа, организации и их местонахождения);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

Все консультации являются бесплатными.

1.6. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги:

1) в электронной форме:

на официальном сайте Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (www.vimovskoesp.ru);

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru или на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (http://pgu.krasnodar.ru);

2) на бумажном носителе - на информационных стендах в местах ожидания приема заявителей.

Размещение информации производится в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

О предоставлении муниципальной услуги размещается следующая информация:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- почтовый адрес, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, контактные телефоны, часы работы администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района;

- административный регламент;

- нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- порядок получения заявителем разъяснений (консультаций);

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- форма заявления, необходимая для предоставления услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района, должностных лиц администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1 Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются общий отдел (далее – отдел).

2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам оказания муниципальной услуги осуществляются в отделе в соответствии с административным регламентом.


При предоставлении муниципальной услуги орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях или отказ во внесении изменении в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях администрации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

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

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


Конституцией Российской Федерации (газета «Российская газета» от 21 января 2009 года № 7);


Жилищным кодексом Российской Федерации (газета «Российская газета» от 12 января 2005 года № 1);


Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг» (газета «Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168);


Законом Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий» (газета «Кубанские новости» от 2 августа 2006 года № 115);


Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (газета «Кубанские новости» от 31 декабря 2008 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» (газета «Кубанские новости» от 28 апреля 2007 года № 63).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, порядок их предоставления

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель (его представитель) в течении тридцати дней со дня наступления соответствующего события обязан сообщать в отдел об изменениях в его учетных данных и (или)  учетных данных членов его семьи, состоящих с ним на учете, а также об изменениях в учетных данных граждан, не состоящих совместно с ним на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Изменения, произошедшие в учетных данных (гражданского состояния, составе и (или) количестве членов семьи, состоящих совместно с гражданином на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, адресе места жительства, технических характеристик занимаемого жилого помещения, в виде целевого использования жилого помещения, наличии права на получение жилого помещения вне очереди и других данных), учитываются с даты представления гражданином соответствующего заявления при наличии документов, подтверждающих произошедшие изменения на основании правового акта администрации. Представляет документы и заявление о внесении соответствующих изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

В случае изменения гражданского состояния заявителя:

1) заявление об изменении гражданского состояния заявителя согласно приложению № 3 к административному регламенту;

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

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

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

свидетельство о рождении ребенка (детей);

свидетельство о заключении брака;

свидетельство о расторжении брака;

свидетельство об усыновлении;

свидетельство об установлении отцовства;

свидетельство о перемене имени;

свидетельство о смерти.

В случае изменения состава семьи заявителя:

1) заявление об изменении состава семьи заявителя согласно приложению № 4 к административному регламенту; 

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

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

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

свидетельство о рождении ребенка (детей);

свидетельство о заключении брака;

свидетельство о расторжении брака;

свидетельство об усыновлении;

свидетельство об установлении отцовства;

свидетельство о перемене имени;

свидетельство о смерти;

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

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

договор социального найма жилого помещения; 

договор найма специализированного жилого помещения;

договор найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования;

договор поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования;

договор безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда;

свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, в котором гражданин и члены его семьи, указанные в заявлении о принятии на учет (состоящие на учете), проживают в качестве членов семьи собственника данного жилого помещения.

В случае изменения места жительства заявителя:

1) заявление об изменении места жительства согласно приложению № 5 к административному регламенту;

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

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

4) документы, на основании которых гражданин и члены его семьи, указанные в заявлении о принятии на учет (состоящие на учете), занимают жилое(ые) помещение(ия):

договор социального найма жилого помещения; 

договор найма специализированного жилого помещения;

договор найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования;

договор поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования;

договор безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда;

свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, в котором гражданин и члены его семьи, указанные в заявлении о принятии на учет (состоящие на учете), проживают в качестве членов семьи собственника данного жилого помещения.

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

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


Технический паспорт жилого помещения по месту регистрации или по месту проживания, установленному вступившим в силу решением суда, гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), и технический(ие) паспорт(а) на жилое(ые) помещение(я), принадлежащее(ие) гражданину и (или) членам его семьи, указанным в заявлении о принятии на учет (состоящим на учете), на праве собственности. 

Технический паспорт жилого помещения должен быть составлен по состоянию на дату не ранее пяти лет до даты представления его в уполномоченный орган по учету либо должен содержать отметку органа технической инвентаризации о проведении технической инвентаризации жилого помещения в течение пяти лет до даты представления технического паспорта в уполномоченный орган по учету. Требование о предоставлении технического паспорта жилого помещения не распространяется на граждан, занимающих жилые помещения по договорам найма специализированного жилого помещения, договорам найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования, договорам поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования, договорам безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда – при изменении места жительства заявителя.

2.6.3. Для предоставления муниципальной услуги администрация в порядке межведомственного взаимодействия получает документы, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помещений, правоустанавливающие и право - удостоверяющие документы на занимаемые жилые помещения, в случаях изменения состава семьи заявителя и изменения места жительства заявителя:

Справку из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда о наличии (отсутствии) у гражданина на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов) составленную не ранее чем за два месяца до даты предоставления ее в администрацию.


Справку из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) у гражданина на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленную не ранее чем за два месяца до даты предоставления ее в администрацию.


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


При этом заявитель может по собственной инициативе представить указанные документы.

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

Указанные органы обязаны не позднее 3 рабочих дней со дня получения запроса представить запрашиваемые сведения.

2.6.5. Заявление предоставляется в единственном подлинном экземпляре.

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

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

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

2.6.8. Запрещается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами муниципального образования Вимовское сельское поселение Усть-Лабинского района находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление заявителем неполного перечня документов, предусмотренных пунктом 2.6 раздела 2 административного регламента.


Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

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

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги, не может быть приостановлено ни по каким основаниям.

2.8.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
обращение за предоставлением муниципальной услуги ненадлежащего лица; 

несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в подразделе 2.6 раздела 2, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

некачественное (нечеткое) изображение текста заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

поступление от заявителя письменного отказа от заявления о предоставлении муниципальной услуги;

ликвидация юридического лица, прекращение деятельности индивидуального предпринимателя или смерть гражданина. 


Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанному в запросе (при наличии соответствующих данных в запросе).


Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, почтового адреса и (или) электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче или получении документов заявителем не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.11.1. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется администрацией в день его поступления.

2.11.2. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 10 минут при приеме документов для внесения изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной  информации о порядке

предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещении для приема и выдачи документов.

2.12.2. Помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

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

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

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

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

2.12.6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителей с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность.
2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

расположенность в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах в здании администрации, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации;

простота и ясность изложения информационных материалов;

наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием и выдача документов, в целях соблюдения установленных административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

культура обслуживания заявителей;

точность выполнения муниципальной услуги.

2.13.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием жалоб заявителей на:

наличие очередей при приеме и получении документов;

нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

некомпетентность и неисполнительность должностных лиц и муниципальных служащих, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги;

безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

нарушение прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

2.13.3. Взаимодействие заявителя со специалистами отдела  осуществляется при личном обращении заявителя:

для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

за внесением изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

за получением уведомления об отказе во внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.13.4. Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистами отдела  при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.14. Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) в администрацию в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - единый портал) или региональных порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - региональный портал).


Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.


При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности).


Документы, указанные в подразделе 2.6 раздела 2 административного регламента, представляемые в администрацию в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.


Получение заявления и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела 2 административного регламента, представляемых в форме электронных документов, подтверждается администрацией путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения администрацией заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.


Сообщение о получении заявления и документов, указанных в  подразделе 2.6 раздела 2 административного регламента, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале, в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал.


Сообщение о получении заявления и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела 2 административного регламента, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в администрацию.


Решение администрации о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также решение об отказе направляются заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении: в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в подразделе 2.4 раздела 2 административного регламента.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги

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

прием и регистрация документов;

рассмотрения заявления:

определение возможности внесения изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;

внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

отказ от внесения изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

3.2. Прием и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления административной процедуры является личное обращение заявителя (его представителя) в администрацию с заявлением о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях с комплектом документов, указанных в подразделе 2.6 раздела 2 административного регламента.

3.2.2. Специалист отдела устанавливает предмет обращения и личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, и полномочия заявителя.

3.2.3. Специалист отдела проверяет наличие всех необходимых документов и их соответствие установленным требованиям.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист отдела помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

3.2.4. Специалист администрации регистрирует заявление в журнале регистрации.

3.2.5. Общий максимальный срок приема документов не может привышать10 минут.

3.2.6Срок приема и регистрации заявления – 1 рабочий день.

3.2.6. Критерии принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

предоставление в полном объеме документов, указанных в подразделе 2.6 раздела 2 административного регламента;

достоверность поданных документов, указанных в подразделе 2.6 раздела 2 административного регламента.

Результат административной процедуры:

прием и регистрация заявления в журнале поступающих документов;

отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по основаниям, указанным в подразделе 2.7 раздела 2 административного регламента.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

регистрация заявления в журнале регистрации поступающих документов.

3.3. Рассмотрение заявления

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения заявления является получение начальником отдела  принятых документов.

3.3.2. Специалист отдела рассматривает поступившее заявление.

3.3.3. Специалист отдела проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов, осуществляет анализ поступившего запроса, при этом определяется степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его выполнения.

3.3.4. Согласно заявлению подготавливается постановление администрации о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо уведомление об отказе во внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 


Выдача постановления (уведомления) производится заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, или доверенному лицу при предъявлении нотариально заверенной доверенности, оформленной в соответствии с законодательством, а так же с использованием средств почтовой связи.

3.3.5. Срок рассмотрения заявления и принятия решения – 29 рабочих дней со дня поступления заявления.

3.3.6. Критерии принятия решения:

полнота и соответствие установленным требованиям пакета документов, указанных в подразделе 2.6 раздела 2 административного регламента;

получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержащих основания для отказа либо предоставления муниципальной услуги.

Результат административной процедуры:

постановление о предоставлении муниципальной услуги;

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

выдача постановления о предоставлении муниципальной услуги либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю.
4. Формы контроля за предоставлением услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными специалистами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами Отдела положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, осуществляется администрацией Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района.

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

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, в целях предупреждения, выявления и устранения нарушений прав заявителя при предоставлении услуги, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги в целом (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

4.2.2. Плановые проверки осуществляются один раз в год.

4.2.3. Основанием для проведения внеплановой проверки являются поступление жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района, а также должностных лиц, специалистов, ответственных за предоставление услуги.

4.2.4. Плановая и внеплановая проверки осуществляются комиссией, образованной распоряжением администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района (далее - распоряжение).

4.2.5. Проект распоряжения вносится специалист общего отдела  администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района не позднее 3 (рабочих) дней с даты регистрации жалобы. Данным распоряжением определяется председатель и состав комиссии.

В распоряжении указывается срок проведения проверки, который не может превышать для проведения плановой проверки - 30 дней с момента подписания распоряжения, для проведения внеплановой проверки - не позднее 7 дней со дня регистрации жалобы.

4.2.6. Плановая проверка должна быть начата не позднее 30 ноября текущего года.

4.2.7. Если для рассмотрения жалобы по существу в администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района недостаточно предоставленной информации, проводится выездная проверка, либо организуется встреча с заявителем.

4.2.8. В ходе проверок проверяется и оценивается комплекс вопросов, касающихся порядка предоставления муниципальной услуги.

По итогам проверки составляется акт, утверждаемый председателем комиссии.

В акте указывается:

- дата проведения проверки;

- состав комиссии;

- характер проверки (плановая, внеплановая);

- результаты проверки;

- выводы (предложения).

4.3. Ответственность должностных лиц, ответственных специалистов за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги.

4.3.1. При выявлении в ходе проверки нарушений прав и законных интересов заявителей, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, специалистов, ответственных за предоставление, нарушений положений настоящего административного регламента виновные должностные лица, специалисты несут ответственность за качество исполнения административных процедур и услуги в целом в соответствии с нормами действующего законодательства.

4.3.2. Должностным лицам и (или) ответственным специалистам администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района, непосредственно предоставляющим услугу, направляется акт с требованием устранить выявленные нарушения.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за исполнением административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрацию Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения административного регламента, в судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования, предоставляющей муниципальную услугу, а также ее должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района район, предоставляющей услугу, а также ее должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование решения и (или) действия (бездействия) администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района, а также ее должностных лиц либо муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

5.1.2. Заявители могут обжаловать решение и (или) действие (бездействия), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом либо муниципальным служащим администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района, - главе Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района.

В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым главой Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района, то он вправе обратиться с жалобой на данное решение в администрацию Краснодарского края.

5.2. Предмет жалобы.

5.2.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, а также о нарушении положений настоящего административного регламента по предоставлению услуги, некорректном поведении, о нарушении служебной этики.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

2) нарушение срока предоставления услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актам Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района для предоставления услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района для предоставления услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении 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, правовыми актами Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района;

6) затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района;

7) отказ администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района, предоставляющей услугу, ее должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.2. Жалобы подлежат рассмотрению бесплатно.

5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой устно при личном приеме заявителя или направить ее в письменном или электронном виде.

Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе в администрацию Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района, в том числе через МФЦ (если муниципальная услуга предоставлялась через МФЦ).

5.3.2. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего услугу, или Ф.И.О. должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, либо его служащего;

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

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.3.3. Прием жалоб.

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

Жалоба в письменной форме может быть также подана (направлена):

- в общий отдел администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района, 

- по почте - на адрес администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района, по средствам факсимильной связи - по телефону 8 (861-35) 34-1-45, 34-1-87.

При личном приеме жалоба может быть подана в общий отдел. 

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления услуг.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: официального сайта администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; официального адреса электронной почты администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района; Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций); Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края.

При подаче жалобы в электронном виде жалоба и документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.3.3. Жалоба рассматривается администрацией Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района в соответствии с порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района, ее должностных лиц либо муниципальных служащих.

Жалоба на нарушение порядка предоставления услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с порядком рассмотрения жалоб администрацией Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района на ее рассмотрение.

5.3.4. В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в общий отдел администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района на ее рассмотрение в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4. Сроки рассмотрения жалоб.

Жалоба подлежит рассмотрению должностными лицами администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района, наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати рабочих дней) со дня ее регистрации в администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.6. Результат рассмотрения жалобы.

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы администрация Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района, а также в иных формах.

При удовлетворении жалобы заявителю выдается результат муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6.2. Администрация Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в том числе в соответствии с пунктом 5.3.2 настоящего регламента;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.3. Администрация Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявители вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители имеют право обратиться в администрацию Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалоб в письменной форме на основании письменного обращения заявителя в администрацию Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района; в устной форме при личном обращении (или по телефонам) - в отраслевом органе администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района, непосредственно предоставляющем муниципальную услугу, либо многофункциональном центре.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Глава Вимовского сельского поселения

Усть-Лабинского района                                                                Е.В. Марушков
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

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


БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги  «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

  






Глава Вимовского сельского поселения

Усть-Лабинского района                                                                    Е.В. Марушков

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

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


	
	Главе Вимовского сельского поселения

Усть-Лабинского района
от _____________________________________

________________________________________

________________________________________

зарегистрированного (ой) _________________

________________________________________

телефон ________________________________


Заявление

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


Прошу внести следующие изменения в мои учетные данные (моей семьи):______________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

________________________________________________________________

В подтверждение указанного прилагаю документы:

 ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________________________________________________________

	________________________________
	_________________________________

	________________________________
	

	

	Глава Вимовского сельского поселения

Усть-Лабинского района                                                                     Е.В. Марушков 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

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

Главе Вимовское сельское поселение 

Усть-Лабинского района
от _____________________________________

________________________________________

________________________________________

зарегистрированного (ой) _________________

________________________________________

телефон ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
об изменении гражданского состояния

В связи с ___________________________________________________

(указать причину)

____________________________________________________________________

прошу считать мою(е) фамилию / имя ___________________________________/

фамилию / имя члена моей семьи _______________________________________

на основании ________________________________________________________
В подтверждение указанного прилагаю документы:

 ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

________________________________
_________________________________
________________________________
__________________________________

                                          (дата)
Глава Вимовского сельского поселения

Усть-Лабинского района                                                                     Е.В. Марушков


	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

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


ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

	
	Главе Вимовское сельское поселение 
Усть-Лабинского района
от _____________________________________

________________________________________

________________________________________

зарегистрированного (ой) _________________

________________________________________

телефон ________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
об изменении состава семьи
В связи с ___________________________________________________

                                                                 (указать причину)

прошу в целях учета в качестве нуждающихся в жилом помещении учесть в составе моей семьи / исключить из состава моей семьи (ненужное вычеркнуть):

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) членов семьи заявителя
	Дата

рождения

(число,

месяц,

год)
	Родственные

отношения

членов семьи

по отношению

к заявителю
	Примечание


В подтверждение указанного прилагаю документы:

 ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

	________________________________
	_________________________________

	________________________________
	__________________________________

                                          (дата)

	Глава Вимовского сельского поселения 

Усть-Лабинского района 






Е.В. Марушков

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

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


	
	Главе Вимовское сельское поселение Усть-Лабинского района
от _____________________________________

________________________________________

________________________________________

зарегистрированного (ой) _________________

________________________________________

телефон ________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
об изменении места жительства

В связи с _______________________________________________________

(указать причину)

прошу считать местом моего жительства / местом жительства моей семьи из ______ человек, в том числе:

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) членов семьи заявителя
	Дата

рождения

(число,

месяц,

год)
	Родственные

отношения

членов семьи

по отношению

к заявителю
	Примечание




адрес: ______________________________________________________________

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

В подтверждение указанного прилагаю документы:

 ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

	________________________________
	_________________________________

	________________________________
	__________________________________

                                          (дата)


Глава Вимовского сельского поселения 
Усть-Лабинского района 






Е.В. Марушков 
             

















Лицо, заинтересованное в получении услуги, направляет в администрацию Вимовское сельское поселение Усть-Лабинского района заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы





почтой





лично





Прием и регистрация заявления о предоставлении 


муниципальной услуги и прилагаемого пакета документов





Рассмотрение и проверка документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка постановления администрации Вимовское сельское поселение Усть-Лабинского района о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в  качестве нуждающихся в жилых помещениях





Выдача заявителю постановления о внесении изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении








