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О внесении изменения в постановление администрации 

муниципального образования город-курорт Геленджик 

от 22 февраля 2012 года №465 «Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной услуги по признанию 
граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях» (в редакции постановления 
администрации муниципального образования город-курорт 
Геленджик от 23 января 2017 года №130)
В целях приведения правового акта органа местного самоуправления    муниципального образования город-курорт Геленджик в соответствие с  законодательством Российской Федерации, руководствуясь статьями 16, 37 Федерального закона от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  (в редакции Федерального закона от 18 апреля 2018 года №83-ФЗ), статьями 8, 42, 72 Устава муниципального образования город-курорт Геленджик, п о с т а н о в л я ю:

1. Внести в постановление администрации муниципального  образования город-курорт Геленджик от 22 февраля 2012 года №465 «Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (в редакции постановления администрации   муниципального образования город-курорт Геленджик от 23 января 2017 года №130) следующее изменение:

приложение к постановлению изложить в редакции приложения к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в Геленджикской городской газете «Прибой» и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования город-курорт Геленджик в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

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

Глава муниципального  образования 

город-курорт Геленджик                                                                        В.А. Хрестин
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации муниципального 

образования город-курорт Геленджик 
от  __________________________ № _____
«О внесении изменения в постановление администрации 

муниципального образования город-курорт Геленджик 

от 22 февраля 2012 года №465 «Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной услуги по признанию 

граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях» (в редакции постановления 

администрации муниципального образования город-курорт 

Геленджик от 23 января 2017 года №130)»
Проект внесен:

Правовым управлением администрации 

муниципального образования 

город-курорт Геленджик 

Начальник управления                                                                              А.Г. Савиди  

Составитель проекта:

Начальник отдела  по учету граждан в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях                                                                                              

правового управления администрации

муниципального образования 

город-курорт Геленджик                                                                 Е.С. Кантемирова
Проект согласован: 
Начальник управления экономики 

администрации муниципального образования                                                              город-курорт Геленджик                                                                      А.К. Ананиади
Первый заместитель главы 

муниципального образования 

город-курорт Геленджик                                                             Т.П. Константинова

ПРИЛОЖЕНИЕ 

к постановлению администрации 

муниципального образования 

город-курорт Геленджик 

      от   ___________________№ _____

«ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

город-курорт Геленджик

от 22 февраля 2012 года №465

                                                            (в редакции постановления 
                                                               администрации муниципального           

                                                                    образования  город-курорт Геленджик

                                                             от _______________ №_______)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией муниципального образования

город-курорт Геленджик муниципальной услуги  «Признание граждан
малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся
в жилых помещениях»
                                                   1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
 
Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования город-курорт Геленджик муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – Регламент)  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по признанию граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на оказание муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» могут быть физические лица - граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования город-курорт Геленджик, нуждающиеся в жилых помещениях (далее - заявители). 

 Иностранные граждане и лица без гражданства не могут быть получателями муниципальной услуги, если иное не предусмотрено международными договорами Российской Федерации и (или) федеральным законодательством.         

1.2.2. От имени заявителей заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, удостоверенной в установленном действующим законодательством порядке.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

государственной услуги

1.3.1. Предоставление  муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - муниципальная услуга) осуществляет администрация муниципального образования город-курорт Геленджик. Место нахождения: г. Геленджик, ул. Революционная, 1. 

Почтовый адрес для направления заявлений и обращений в адрес администрации муниципального образования город-курорт Геленджик: 353460, Краснодарский край, г. Геленджик, ул. Революционная, 1.

1.3.2. Информирование  о  предоставлении муниципальной услуги осуществляют:

отдел по учету граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях правового управления администрации муниципального образования город-курорт Геленджик (далее - Отдел по учету), который  в соответствии с возложенными на него задачами положением об Отделе по учету осуществляет соответствующие функции;

филиал государственного автономного учреждения Краснодарского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в городе Геленджик» (далее - МФЦ) по адресу: г. Геленджик,  ул. Горького, 11. 

1.3.3. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

по телефонам:  

Отдела по учету - 2-08-31, 2-08-56, МФЦ -  3-55-49;
на информационных стендах;

при личном обращении; 

а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации муниципального образования город-курорт Геленджик gelendzhik.org и на сайте МФЦ gelendzhik.e-mfc.ru.
Часы работы МФЦ:

понедельник-вторник –  с 8.00 до 20.00, 

среда-пятница – с 8.00 до 18.00,
суббота –  с 8.00 до 17.00.
Часы приема в Отделе по учету:

среда - с 15.00  до 18.00.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги,  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей  по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, имени, отчестве работника, принявшего телефонный звонок.

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

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время,  специалист, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - муниципальная  услуга «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.1. Наименование органа,

предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет  администрация муниципального образования город-курорт Геленджик  (далее - администрация) через функциональный орган - Отдел по учету.
Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет Отдел по учету или МФЦ (в случае представления гражданином заявления о признании малоимущими через МФЦ).
При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением услуги многофункциональный центр, расположенный на территории Краснодарского края, независимо от места его регистрации на территории Краснодарского края, места расположения на территории Краснодарского края объектов недвижимости.

Условием предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу является регистрация заявителя в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде.
При предоставлении муниципальной услуги Отдел по учету взаимодействует с:

отделом ГБУ Краснодарского края «Крайтехинвентаризация – Краевое БТИ» по городу-курорту Геленджику.

Место нахождения: г. Геленджик, ул. Севастопольская, 29;
телефон: 5-96-74;
часы приема: понедельник-четверг - с 8.00 до 16.30, пятница - с 8.00 до 15.30, перерыв - с 13.00 до 14.00;

Геленджикским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю.

Место нахождения: г. Геленджик, ул. Крымская, 18;
часы приема: понедельник-четверг - с 9.00 до 18.00, пятница - с 9.00 до 17.00, перерыв - с 13.00 до 14.00;

 муниципальным унитарным предприятием муниципального образования город-курорт Геленджик «Управление капитального строительства».

Место нахождения: г. Геленджик, ул. Революционная, 1;

муниципальным казенным учреждением «Бухгалтерия жилищно-коммунального хозяйства».

Место нахождения: г. Геленджик, ул. Революционная, 1;

управляющими организациями.

Информация об управляющих организациях предоставляется управлением жилищно-коммунального хозяйства администрации муниципального образования город-курорт Геленджик.

Место нахождения: г. Геленджик, ул. Херсонская, 1;
телефон: 3-16-64.
2.2. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
отказ в  признании граждан малоимущими в целях принятия  их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения гражданами:
выписки из постановления администрации муниципального образования город-курорт Геленджик о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

выписки из постановления администрации муниципального образования город-курорт Геленджик об отказе в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (выписки  из постановления администрации муниципального образования город-курорт Геленджик о признании (отказе в признании) заявителя и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущими), составляет 3 рабочих дня.
2.4. 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 («Российская газета» от 25 декабря 1993 года №237); 

Федеральным законом от 29 декабря 2004  года №189-ФЗ «О  введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» («Российская газета»    от 12 января 2005 года №1); 

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года     №188-ФЗ («Российская газета» от 12 января 2005 года №1);
Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 года №168);     
постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа    2012 года №852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» («Российская газета» от 31 августа 2012 года №200);               

Законом  Краснодарского края от 29 декабря 2008 года №1655-КЗ           «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» («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» («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» («Кубанские новости» от 28 апреля 2007 года №63);
приказом департамента жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края  от 22 марта 2010 года №22 «О реализации отдельных положений Закона 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»;

Уставом муниципального образования город-курорт Геленджик (Геленджикская городская газета «Прибой» от 4 мая 2018 года №755);
решением Думы муниципального образования город-курорт Геленджик  от 26 декабря 2013 года №59 «Об установлении расчетного периода для расчета суммарного дохода гражданина и (или) членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) для признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (Геленджикская городская газета «Прибой» от 28 декабря 2013 года  №156);
решением Думы муниципального образования город-курорт Геленджик  от 18 ноября 2005 года №154 «Об установлении нормы предоставления жилого помещения по договору социального найма и учетной нормы площади жилого помещения» (Геленджикская городская газета «Прибой» от 29 ноября 2005 года  №137);
постановлением администрации муниципального образования город-курорт Геленджик от 6 апреля 2010 года №853 «Об утверждении Порядка принятия решения о признании (отказа в признании) граждан и членов их семей малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (Геленджикская городская газета «Прибой» от 14 апреля 2010 года №41);
 постановлением администрации муниципального образования город-курорт Геленджик от 22 ноября 2013 года №3077 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования город-курорт Геленджик и ее должностных лиц, муниципальных служащих муниципального образования город-курорт Геленджик при предоставлении муниципальных услуг» (Геленджикская городская газета «Прибой» от 28 ноября 2013 года №142);

Положением об  Отделе по учету граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях правового управления администрации муниципального образования город-курорт Геленджик, утвержденным постановлением администрации муниципального образования город-курорт Геленджик от 25 ноября                 2014 года №3571 (в редакции постановления администрации муниципального образования город-курорт Геленджик от 27 февраля 2015 года №746).
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для

предоставления муниципальной услуги, подлежащих

представлению заявителем
2.5.1. Для получения муниципальной услуги необходимы  следующие документы:

заявление заявителя;

документ, удостоверяющий личность заявителя и каждого члена его семьи (оригиналы и копии);

документы о составе семьи заявителя (свидетельства о рождении, свидетельство о браке, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и другие) (оригиналы и копии);

документы органов по регистрации прав на имущество и органов технической инвентаризации, подтверждающие правовые основания владения заявителем и (или) членами его семьи (одиноко проживающим гражданином) подлежащим налогообложению движимым и недвижимым имуществом на праве собственности (оригиналы и копии);

выписка из лицевого счета жилого помещения по месту жительства гражданина и членов его семьи по форме, установленной органом исполнительной власти Краснодарского края в области жилищно-коммунального хозяйства (оригинал);

  уведомление гражданина о наличии (отсутствии) у него предусмотренных законодательством Российской Федерации оснований признания его нуждающимся в жилом помещении, выданное в порядке и по форме, которые установлены органом исполнительной власти Краснодарского края в области жилищно-коммунального хозяйства (оригинал);

 налоговые декларации с отметкой налогового органа (если декларации представлены в налоговый орган лично), с приложением уведомления (если декларации представлены в налоговый орган почтовым отправлением), с приложением квитанции (если декларации представлены в налоговый орган по телекоммуникационным каналам связи) (оригиналы и копии);

заверенные индивидуальным предпринимателем копии отдельных листов книги учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуального предпринимателя, использующего систему налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности и (или) применяющего упрощенную систему налогообложения за  12 месяцев, непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления о признании гражданина и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущими.

Если граждане не имеют возможности подтвердить документально какие-либо виды своих доходов, за исключением доходов от трудовой и индивидуальной предпринимательской деятельности, они обязаны самостоятельно декларировать такие доходы в заявлении.
Для получения уведомления гражданина о наличии (отсутствии) у него предусмотренных законодательством Российской Федерации оснований признания его нуждающимся в жилом помещении  заявитель представляет следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность гражданина;

свидетельства 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;

вступившее в силу решение суда об определении состава семьи;

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

справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда, и органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), а также у граждан, указанных в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6* Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года №1655-КЗ  «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(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;  

расписку об отсутствии в течение последних 5 лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, по установленной форме;

информацию о наличии в течение последних 5 лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, и о сделках с данным имуществом в течение указанного срока, по установленной форме;

свидетельство(а) о государственной регистрации права собственности гражданина и (или) членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), а также граждан, указанных в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6* Закона, на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов);

документы, на основании которых гражданин и члены его семьи, указанные в заявлении о принятии на учет (состоящие на учете), а также граждане, указанные в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6*  Закона, занимают жилое(ые) помещение(ия):

договор социального найма жилого помещения;

договор найма специализированного жилого помещения;

договор найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования;

договор поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования;

договор безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда;

свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, в котором гражданин и члены его семьи, указанные в заявлении о принятии на учет (состоящие на учете), а также граждане, указанные в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6*  Закона, проживают в качестве членов семьи собственника данного жилого помещения;

справку жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива о членстве в указанном кооперативе;

соглашение об определении порядка пользования жилым помещением;

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

документы, подтверждающие место жительства гражданина:

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

свидетельство о регистрации по месту жительства;

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

документы, подтверждающие технические характеристики жилого помещения:

выписку(и) из лицевого счета жилого(ых) помещения(ий), принадлежащего(их) и (или) принадлежавшего(их) в течение последних 5 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, 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, составленные не ранее чем за 2 месяца до даты представления; 
технический паспорт жилого помещения по месту жительства 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), а также граждан, указанных в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6* Закона, 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), и (или) гражданам, указанным в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 настоящего Закона, 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;

решение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания (многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции);
документы установленного образца, выданные уполномоченными органами, подтверждающие наличие у гражданина и (или) членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), права на обеспечение жильем вне очереди.

Копии документов, указанных в настоящем разделе, предоставляются вместе с оригиналами. Оригиналы документов, удостоверяющих личность, документы органов по регистрации прав на имущество и органов технической инвентаризации возвращаются заявителю. 

Если копии документов представляются без предъявления подлинников, то они должны быть нотариально заверены.

Требовать от заявителя иные документы, не предусмотренные настоящим Регламентом, запрещается. _______________________

*К гражданам, указанным в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года №1655-КЗ  «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Закона), относятся:

не указанные в заявлении о принятии на учет супруги граждан, указанных в заявлении о принятии на учет, а также не указанные в заявлении о принятии на учет их общие несовершеннолетние дети и не состоящие в браке совершеннолетние нетрудоспособные дети, несовершеннолетние дети и не состоящие в браке совершеннолетние нетрудоспособные дети таких граждан и их супругов независимо от места жительства супругов и детей таких граждан;

проживающие по месту жительства совместно с гражданином(ами), указанным(и) в заявлении о принятии на учет, за исключением граждан, занимающих соответствующие жилые помещения по договору поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования, по договору найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования или по договору безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда.
2.5.2. Следующие документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренные  подразделом 2.5 настоящего Регламента, запрашиваются в государственных органах, отраслевых (функциональных) органах администрации муниципального образования город-курорт Геленджик, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно:

1) сведения о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимости;
2) копия решения уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания (многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции);

3) документы установленного образца, выданные уполномоченными органами, подтверждающие наличие у гражданина и (или) членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), права на обеспечение жильем вне очереди.
2.5.3. Документы, предусмотренные подразделом 2.5 настоящего Регламента,  могут быть представлены заявителем в электронном виде посредством официального портала государственных услуг Российской Федерации www.gosuslugi.ru, портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.pgu.krasnodar.ru.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов могут служить:

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

представление заявителем документов, имеющих повреждения и исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание; не содержащих обратного адреса, подписи, печати (при необходимости их наличия);
несоответствие усиленной квалифицированной электронной подписи Правилам использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года №852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».
О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист МФЦ либо Отдела по учету.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в предоставлении муниципальной услуги
Основания для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги: 
непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, неполнота или недостоверность содержащихся в представленных документах сведений;

получение заявителем (заявителем и членами его семьи), относящимся к отдельной категории, установленной федеральным законодательством или законами Краснодарского края, социальной выплаты на приобретение жилого помещения в собственность (строительство индивидуального жилого дома), предоставленной в соответствии с федеральным законодательством или законодательством Краснодарского края в виде мер социальной поддержки;

суммарный размер общей площади всех пригодных для проживания жилых помещений и (или) их частей (долей в праве общей собственности), в отношении которых заявитель и (или) кто-либо из членов его семьи обладают правом собственности, и общей площади жилых помещений, занимаемых заявителем и (или) членами его семьи по договорам социального найма, больше размера общей площади жилого помещения, рассчитанной для данной семьи с применением учетной нормы площади жилого помещения;

имущественная обеспеченность заявителя  и членов его семьи больше стоимости общей площади жилого помещения, которую необходимо приобрести заявителю и членам его семьи (одиноко проживающему гражданину) для обеспечения их жилыми помещениями по норме предоставления, установленной решением Думы муниципального образования город-курорт Геленджик.

2.8. Перечень услуг, необходимых и обязательных 
для предоставления муниципальной услуги, в том 
числе сведений о документе (документах), выдаваемом 
(выдаваемых) организациями, участвующими 
в предоставлении муниципальной услуги

Документы, выдаваемые организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда, выдаваемые отделом ГБУ Краснодарского края «Крайтехинвентаризация - Краевое БТИ» по городу-курорту Геленджику;

технический паспорт жилого помещения, выдаваемый отделом ГБУ Краснодарского края «Крайтехинвентаризация - Краевое БТИ» по городу-курорту Геленджику;

выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, выдаваемые Геленджикским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;

выписка из лицевого счета, выдаваемая муниципальным унитарным предприятием муниципального образования город-курорт Геленджик «Управление капитального строительства», муниципальным казенным учреждением «Бухгалтерия жилищно-коммунального хозяйства», управляющей организацией.
2.9. Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.
2.10. Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги 

Срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок ожидания в очереди при получении документов, являющихся         результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать      15 минут.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема

заявителей, размещению и оформлению информации о 

порядке предоставления такой услуги

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в здание, в котором располагается помещение, где предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован расширенным проходом, удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного доступа инвалидов.

Места предоставления муниципальной услуги, место ожидания, место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны соответствовать установленным требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и обеспечивать комфортное пребывание для заявителей и оптимальные условия для работы специалистов.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями, бумагой формата A4 и бланками документов.

Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой.

Места предоставления муниципальной услуги, место ожидания, место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются с учетом требований к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах, информационном киоске (инфомате), а также на официальных сайтах администрации www.gelendzhik.org и МФЦ www.gelendzhik.e-mfc.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
В помещении МФЦ, в котором предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
- адреса официальных сайтов администрации и МФЦ в сети «Интернет»;
- порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги;

- перечень услуг, предоставляемых в МФЦ, с указанием сроков их исполнения;

- бланки заявлений, представляемых заявителем на получение муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений на получение муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- другую информация, необходимую для получения муниципальной услуги.

Информационные стенды размещаются и оформляются с учетом требований к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.12. Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги

2.12.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;
- возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке и ходе представления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
- возможность получения муниципальной услуги своевременно и в соответствии с Административным регламентом;
- наличие в полном объеме и понятной информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»);
- наличие необходимого и достаточного количества сотрудников, а также помещений, в которых осуществляются прием документов от заявителей, выдача результата предоставления муниципальной услуги в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение допуска на объект, в котором предоставляется муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга;
- обеспечение допуска на объект, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в установленном порядке;
- обеспечение инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
- иные показатели обеспечения доступности муниципальной услуги в соответствии законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.12.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими или специалистами МФЦ при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- отсутствие очередей при приеме документов от заявителей (их представителей) и получении результатов предоставления муниципальной услуги заявителями (их представителями);
- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу;
- отсутствие обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц и муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, к заявителям (их представителям).

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие 
особенности предоставления  муниципальной услуги МФЦ 
и особенности ее предоставления в электронной форме

Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой  муниципальной услуге на официальных сайтах администрации муниципального образования город-курорт Геленджик, МФЦ, а также с использованием Единого 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 получения заявителем сведений о ходе  предоставления муниципальной услуги.

Особенности предоставления муниципальной услуги МФЦ:

прием документов от заявителей осуществляется специалистами  МФЦ в день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи заявителя (на определенное время и дату). Сотрудники МФЦ осуществляют бесплатное копирование и сканирование следующих документов, если заявитель не представил копии самостоятельно:

документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации; 
свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

документов, подтверждающих регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;

документов о трудовой деятельности, трудовом стаже и заработке гражданина; 
документов на транспортное средство и его составные части, в том числе регистрационных документов;

справок, заключений и иных документов, выдаваемых организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения;

документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации, переданных на постоянное хранение в государственные или муниципальные архивы;

документов, выданных (оформленных) в ходе гражданского судопроизводства либо судопроизводства в арбитражных судах, в том числе решений, определений и постановлений судов общей юрисдикции и арбитражных судов;

решений, заключений и разрешений, выдаваемых органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации         об опеке и попечительстве;

правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

документов, выдаваемых федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы;

удостоверений и документов, подтверждающих право гражданина на получение мер социальной поддержки;         

в секторе информирования дежурный специалист МФЦ осуществляет организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся в МФЦ для получения  муниципальной услуги;

сектор приема граждан оборудован световым информационным табло (видеоэкраном). На табло размещается информация об электронной очереди.

Электронная система управления очередью функционирует в течение всего времени приема граждан и исключает возможность ее произвольного отключения сотрудниками МФЦ.

При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан  (ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II групп) с помощью электронной системы управления очередью предусматривается принцип их приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности получить консультацию, сдать документы на получение муниципальной услуги и получить подготовленные документы вне очереди.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования

к порядку их выполнения

                  3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием документов для получения уведомления гражданина о наличии (отсутствии) у него предусмотренных законодательством Российской Федерации оснований признания его нуждающимся в жилом помещении (далее - Уведомление), регистрацию документов, выдачу заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и подписи специалиста, принявшего документы;
подготовку и выдачу Уведомления;

прием заявления о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и документов, необходимых для расчета имущественной обеспеченности;

подготовку заключения о наличии законных оснований для признания (отказа в признании) заявителя и членов его семьи малоимущими;
подготовку проекта постановления администрации муниципального образования город-курорт Геленджик  о признании (отказе в признании) заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

принятие постановления администрации муниципального образования город-курорт Геленджик: согласование проекта постановления администрации муниципального образования город-курорт Геленджик,  подписание  главой муниципального образования город-курорт Геленджик, регистрацию в управлении делами администрации муниципального образования город-курорт Геленджик; 
подготовку выписки  из постановления администрации муниципального образования город-курорт Геленджик о признании (отказе в признании) заявителя и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущими;
выдачу заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:

выписку из постановления администрации муниципального образования город-курорт Геленджик о признании заявителя и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина)  малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

выписку из постановления администрации муниципального образования город-курорт Геленджик об отказе в признании заявителя и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении к настоящему Регламенту.

Описание последовательности административных действий 
при предоставлении муниципальной услуги
3.2. Прием документов для получения Уведомления
3.2.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры,  является личное обращение заявителя (его представителя) в МФЦ либо Отдел по учету с комплектом документов,  необходимых для получения Уведомления. 

3.2.2. Специалист, осуществляющий прием документов:

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

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверясь в том,  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 места жительства написаны полностью;

 - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

 - документы не имеют повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. 
Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента специалист, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

6) при соответствии документов указанным требованиям оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в  2 экземплярах (в случае представления гражданином заявления через МФЦ в 3 экземплярах),  в которой указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

максимальный срок оказания муниципальной услуги;

фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись;

иные данные;

7) передает заявителю первый экземпляр расписки, второй экземпляр помещает в комплектуемое дело, третий - хранится в МФЦ (в случае представления гражданином заявления через МФЦ).

3.2.3. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом:

о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок исполнения данных действий составляет 1 рабочий день.

Результатом административной процедуры является поступление заявления и документов, необходимых для получения Уведомления, в Отдел по учету.

3.3. Подготовка и выдача Уведомления
Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры,  является поступление в Отдел по учету  документов, необходимых для получения Уведомления. 

При наличии всех документов  специалист Отдела по учету, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

проводит правовой анализ приложенных к заявлению документов на предмет их достаточности и соответствия требованиям действующего законодательства; 

определяет наличие  (отсутствие) оснований признания заявителя и членов его семьи  нуждающимися в жилом помещении;

определяет  уровень обеспеченности общей площадью жилого помещения в отношении заявителя и каждого члена его семьи, указанного в заявлении;

проводит проверку наличия (отсутствия) у заявителя и членов его семьи фактов намеренного ухудшения жилищных условий;

подготавливает Уведомление и выдает заявителю либо передает в МФЦ для выдачи заявителю в случае обращения гражданина через МФЦ.

Максимальный срок выполнения данных действий  составляет 4 рабочих дня.

Результатом административной процедуры является получение заявителем уведомления гражданина о наличии (отсутствии) у него предусмотренных законодательством Российской Федерации оснований признания его нуждающимся в жилом помещении.
3.4. Прием заявления о признании
граждан малоимущими в целях принятия их
на учет граждан в качестве нуждающихся
в жилых помещениях и документов, необходимых
для расчета имущественной обеспеченности
Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры,  является получение заявителем уведомления о наличии у него предусмотренных законодательством Российской Федерации оснований признания его нуждающимся в жилом помещении.

    После выдачи заявителю Уведомления специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет прием заявления о признании заявителя и членов его семьи малоимущими и документов для расчета имущественной обеспеченности заявителя и членов его семьи в целях принятия решения о признании (отказе в признании) их малоимущими. 
Заявление и документы, необходимые для расчета имущественной обеспеченности заявителя и членов его семьи, передаются в Отдел по учету.
Максимальный срок исполнения данных действий составляет 1 рабочий день.

Результатом административной процедуры является поступление заявления и документов, необходимых для расчета имущественной обеспеченности заявителя и членов его семьи, в Отдел по учету.

3.5. Подготовка заключения о наличии законных
оснований для признания (отказа в признании)
заявителя и членов его семьи малоимущими

Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры,  является поступление заявления и документов,  необходимых для расчета имущественной обеспеченности заявителя и членов его семьи, в Отдел по учету.

Поступившее заявление специалист Отдела по учету,  ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует в книге регистрации заявлений граждан о признании малоимущими с указанием даты и времени представления.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

После регистрации заявления сотрудник Отдела по учету, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

формирует  регистрационное дело; 

осуществляет проверку следующих сведений, представленных заявителем в целях признания его и членов его семьи малоимущими:

информации о заявителе и составе его семьи;

информации о месте жительства заявителя и членов его семьи;

сведений о доходах;

сведений о принадлежащем на праве собственности заявителю и членам его семьи и подлежащем налогообложению имуществе;

производит расчет имущественной обеспеченности заявителя и членов его семьи;

составляет письменное заключение о наличии законных оснований для признания (отказа в признании) заявителя и членов его семьи малоимущими. 

Максимальный срок исполнения данных действий составляет 5 рабочих дней.

Результатом административной процедуры является письменное заключение о наличии законных оснований для признания (отказа в признании) заявителя и членов его семьи малоимущими. 

3.6. Подготовка проекта постановления

администрации муниципального образования

город-курорт Геленджик  о признании

(отказе в признании) заявителя и членов его семьи 

малоимущими в целях принятия  их на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является заключение о наличии законных оснований для признания (отказа в признании) заявителя и членов его семьи малоимущими. 

Специалист Отдела по учету,  ответственный за предоставление муниципальной услуги:

при наличии оснований для признания  заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия  их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях готовит проект   постановления  администрации муниципального образования  город-курорт Геленджик о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия  их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

при отсутствии оснований для признания  заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия  их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях готовит проект   постановления  администрации муниципального образования  город-курорт Геленджик об отказе в  признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия  их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Максимальный срок выполнения  данного действия составляет  5 рабочих дней.

Результатом административной процедуры является проект постановления администрации  муниципального образования город-курорт Геленджик о признании (отказе в признании) заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия  их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.7. Принятие постановления
администрации муниципального

образования город-курорт Геленджик

Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной  процедуры, является  проект постановления администрации  муниципального образования город-курорт Геленджик о признании (отказе в признании) заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия  их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

После проверки управлением делами администрации муниципального образования город-курорт Геленджик правильности оформления проекта постановления, соответствия его правилам орфографии и пунктуации  проект постановления  согласовывается в порядке, предусмотренном Инструкцией по делопроизводству в администрации муниципального образования город-курорт Геленджик, и передается на подпись главе муниципального образования город-курорт Геленджик.

После подписания главой муниципального образования город-курорт Геленджик  постановление регистрируется управлением делами администрации муниципального образования город-курорт Геленджик и его копии выдаются  Отделу по учету.

Максимальный срок выполнения  данных действий  составляет 10 рабочих дней.  

Результатом административной процедуры является принятие постановления администрации  муниципального образования город-курорт Геленджик о принятии  либо об отказе в принятии заявителя  и членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.8. Подготовка выписки из постановления 
администрации муниципального образования 
город-курорт Геленджик
Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной  процедуры,  является принятие постановления  администрации муниципального образования  город-курорт Геленджик о признании (отказе в признании) заявителя и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущими.

После получения подписанного и зарегистрированного постановления администрации муниципального образования город-курорт Геленджик Отдел по учету подготавливает выписку из постановления о признании заявителя и членов его семьи  малоимущими либо об отказе в признании малоимущими, заверяет ее в управлении делами администрации муниципального образования город-курорт Геленджик и подготавливает ее к выдаче заявителю либо передает в МФЦ (в случае подачи заявления о признании малоимущими через МФЦ) для выдачи заявителю.

Максимальный срок выполнения данного действия  составляет 1 рабочий день.  

Результатом административной процедуры является подготовка к выдаче Отделом по учету либо передача в МФЦ документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.9. Выдача документов, являющихся
результатом предоставления муниципальной услуги
3.9.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной  процедуры,  является подготовка к выдаче Отделом по учету либо получение МФЦ (в случае подачи заявления о признании малоимущими через МФЦ) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:

выписки из постановления администрации муниципального образования город-курорт Геленджик о признании заявителя и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина)  малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

выписки из постановления администрации муниципального образования город-курорт Геленджик об отказе в признании заявителя и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.9.2. Документы, указанные в пункте 3.9.1 Регламента, выдаются (направляются)  заявителю специалистами Отдела по учету либо МФЦ (в случае подачи заявления о признании малоимущими через МФЦ).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня. 
Результатом административной процедуры является получение заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

4. Формы контроля за предоставлением

муниципальной  услуги
Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги специалистами Отдела по учету осуществляется начальником Отдела по учету. 

При выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя начальник правового управления может принять решение о проведении проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги Отделом по учету.

Специалисты Отдела по учету несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий при предоставлении муниципальной услуги. 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.  
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций,
указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», а также
их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Информация для заявителя о его праве подать 
жалобу на решения и (или) действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу,
 а также его должностных лиц, муниципальных служащих
 при предоставлении муниципальной услуги

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальным служащим в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное)  обжалование).

5.2. Предмет жалобы

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего является конкретное решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами; 

затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

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

нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами. 

5.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу,
а также его должностные лица, муниципальные служащие,
работники и уполномоченные на рассмотрение жалобы
должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих подается заявителем в орган, предоставляющий муниципальную услугу, на имя руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3.2. В случае, если обжалуются решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.3.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются постановлением администрации муниципального образования город-курорт Геленджик                  от 22 ноября 2013 года №3077 «Об утверждении Порядка и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования город-курорт Геленджик и ее должностных лиц, муниципальных служащих муниципального образования город-курорт Геленджик при предоставлении муниципальных услуг».

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы, поданной в письменной форме 
на бумажном носителе, в электронной форме, в уполномоченный орган по рассмотрению жалобы. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляю-щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации муниципального образования город-курорт Геленджик, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» либо портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.3. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» с использованием портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - система досудебного обжалования).

5.4.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.4.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) 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 его доводы, либо их копии.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения

жалобы в случае, если возможность приостановления

предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно
из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии с основаниями, предусмотренными постановлением администрации муниципального образования город-курорт Геленджик от 22 ноября 2013 года №3077:

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

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

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями, установленными  постановлением администрации муниципаль-ного образования город-курорт Геленджик от 22 ноября 2013 года №3077, в отношении одного и того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.7.3.Орган, предоставляющий муниципальную услугу, оставляет жалобу без ответа в соответствии с основаниями, предусмотренными постановлением администрации муниципального образования город-курорт Геленджик             от 22 ноября 2013 года №3077: 
1) если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) если текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) если текст письменной жалобы не позволяет определить суть жалобы, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу.

5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах

рассмотрения жалобы

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.7 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.2. В случае, если жалоба была направлена в электронном виде посредством системы досудебного обжалования с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования. 
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальным служащим в ходе предоставления муниципальной услуги в суд, в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право обратиться в орган, предоставляющий муниципальную услугу, за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в письменной форме по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации муниципального образования город-курорт Геленджик, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, а также при личном приеме заявителя. 
5.11. Способы информирования заявителей о порядке 

подачи и рассмотрения жалобы
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальной услуги непосредственно в администрации муниципального образования город-курорт Геленджик, на официальном сайте администрации муниципального образования город-курорт Геленджик, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края.
Начальник правового управления
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