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АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЬ-ЛАБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

УСТЬ-ЛАБИНСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 26.08.2015                                                                                                        № 573
город Усть-Лабинск

Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Усть-Лабинского городского поселения
 Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»
В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьёй 14  Федерального закона Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района,                       п о с т а н о в л я ю:
1.Утвердить административный регламент предоставления администрацией Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма» согласно приложению.
2. Отделу по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (Чухирь) опубликовать настоящее постановление в районной газете «Сельская новь» и разместить  на официальном сайте администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района в сети Интернет www.gorod-ust-labinsk.ru.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района О.Ю. Кочмина.

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

Глава

Усть-Лабинского городского поселения        

Усть-Лабинского района                                                              В.Н. Анпилогов

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района

от 26.08. 2015 № 573

Административный регламент

предоставления администрацией Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»
I. Общие положения
1.1.Предмет регулирования административного регламента:

Административный регламент предоставления администрацией Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее также – Администрация) муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма» (далее – Муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении настоящей муниципальной услуги. 

1.2.Круг заявителей:

1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические лица.
1.2.2. От имени физических лиц имеют право обратиться их законные представители.

  1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления

муниципальной  услуги:

1.3.1.Информация о местах нахождении и графике работы государственных и муниципальных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

	Организация (орган), непосредственно предоставляющая услугу

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

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Администрация  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.


	Понедельник – четверг: 
с 8-00 до 17-00 час.

Пятница: 
с 8-00 до 16-00 час.

Перерыв: 
с 12-00 до 13-00

Выходной: суббота, воскресенье
	352330, Краснодарский край, Усть-Лабинский район, г. Усть-Лабинск, ул. Ленина, 38

тел. 5-01-56 (отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям)
	е -mail: ADM_yst@mail.ru
Сайт: www.gorod-ust-labinsk.ru.



	Органы, организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

	1.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района»
	Понедельник

с 8-00 до 20-00 час.

Вторник-пятница

с 8-00 до 18-00 час.

Суббота 
с 8-00 до 16-00 час. без перерыва Выходной Воскресенье
	352330,

Краснодарский край, г.Усть-Лабинск,

ул. Ленина, 43,

тел. 5-13-05 
	е-mail: 

mfc-ustlab@mail.ru;

сайт: www.ust-lab.e-mfc.ru.

	2.
	Усть-Лабинский отдел Управления Росреестра по Краснодарскому краю
	Понедельник-четверг: 
с 8-00 до 17-00;

пятница: 
с 8.00 до 16.00, 

суббота: 
с 8.00 до 13.00

воскресенье: выходной день
	352330, Краснодарский край,

г. Усть-Лабинск, ул. Ободовского, 31а.

тел./факс 
8(86135)-4-05-79
	е-mail: OO_33@frskuban.ru
сайт:

www. rosreestr.ru


1.3.2. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги  выдается: 

-  непосредственно в администрации  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района — далее Администрация;

- в муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района» - далее МФЦ;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;  

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

1.3.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

1.3.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте Администрации, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- краткое описание порядка предоставления услуги;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

- Блок-схема предоставления Муниципальной услуги (приложение №  3 к настоящему Административному регламенту).

1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации и МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования 15 минут.

1.3.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же 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.

1.3.7. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами МФЦ или Администрации:

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

1.3.8. Приём и консультирование пользователей осуществляется
-  Администрацией, расположенной по адресу: г. Усть-Лабинск, ул. Ленина, 38, телефоны: 8 (86135) 5-01-56,  в соответствии со следующим графиком:
понедельник - четверг с 08.00 до 17.00, 

пятница – с 08.00 до 16.00, 

перерыв с 12.00 до 13.00, 

суббота, воскресенье – выходные дни. 

-  МФЦ,  расположенным 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.
1.4. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги:

1.4.1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации и МФЦ при личном контакте с заявителями, с использованием средств «Интернет», почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

1.4.2. Информация об отказе в предоставлении Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.4.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

1.4.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона,  средств «Интернет»,  электронной почты, или посредством личного посещения Администрации и МФЦ.

1.4.5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

Заявители могут также получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- с помощью сети «Интернет», набрав адрес официального сайта Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).

- посредством Единого бесплатного многоканального номера 8-800-1000-900 (понедельник-пятница с 9-00 до 18-00).

1.5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:

1.5.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами Администрации и МФЦ.

1.5.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источник получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- время приема и выдачи документов;

- срок предоставления Муниципальной услуги;

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

1.5.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством средств «Интернет», телефона или электронной почты.  

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией.
Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляют МФЦ и  Администрация. 

2.2. При предоставлении  Муниципальной  услуги так  же  могут  принимать участие в качестве источников получения  документов,  необходимых  для предоставления Муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

	№
	Орган, оказывающий услугу
	Сведения о выдаваемом  документе
	Юридический адрес организации,

телефон

	1


	Усть-Лабинский отдел Управления Росреестра

по Краснодарскому краю
	Сведения из государственного кадастра недвижимости


	352330, Краснодарский край,

г. Усть-Лабинск, ул. Ободовского, 31а.

тел./факс
8(86135)-4-05-79




Запрещается требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных решением Совета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги:
2.3.1. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги могут являться:
1) постановление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма и договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (далее также  договор социального найма жилого помещения;  
2) отказ в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.
2.3.2. Процедура предоставления услуги завершается путем выдачи заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги: 

- постановление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма и договор социального найма жилого помещения;  
- решение Администрации об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня поступления заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.
2.4.2. Срок выдачи (направления) результатов предоставления муниципальной услуги 5 (пять) рабочих дней со дня принятия решения о постановке на учет или об отказе в постановке на учет.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;
- Законом РФ от 4 июля 1991 г. № 1541-I "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации"
- настоящим Административным регламентом;

- иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Краснодарского края, другими краевыми законами, а также иные нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов местного самоуправления Усть-Лабинского городского поселения.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение (заявление) заявителя о предоставлении жилого помещения по договору социального найма на имя главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (приложение № 1 к настоящему административному регламенту). 
К заявлению прилагаются:
- документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт) (копия 1 экземпляр, подлинник для ознакомления);
- документы о наличии родственных отношений либо иных обстоятельств, свидетельствующих о принадлежности гражданина к семье заявителя (документы о составе семьи (справка о составе семьи, выписка из домовой книги), свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение суда об усыновлении (удочерении), решение суда о признании за гражданином права пользования жилым помещением) (копия 1 экземпляр, подлинник для ознакомления);
- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и (или) членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества либо уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений (копия 1 экземпляр, подлинник для ознакомления);
- документ о признании жилого помещения непригодным для проживания (копия 1 экземпляр, подлинник для ознакомления);
- документ, подтверждающий наличие соответствующего заболевания (для граждан, являющимся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в жилом помещении, занятом несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одном жилом помещении невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности) (копия 1 экземпляр, подлинник для ознакомления);
- документ, подтверждающий право заявителя на пользование жилым помещение (ордер, решение органа местного самоуправления либо иного уполномоченного органа о предоставлении жилого помещения, решение суда о признании гражданина надлежащим пользователем жилого помещения либо решение суда о признании за гражданином права пользования жилым помещением) (копия 1 экземпляр, подлинник для ознакомления);
- решение о признании гражданина малоимущим по основаниям установленным Жилищным кодексом РФ (копия 1 экземпляр, подлинник для ознакомления);

- решение органа местного самоуправления  Усть-Лабинского городского поселения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;
- согласие всех совершеннолетних членов семьи на вселение в одну комнату в случае заселения  лиц разного пола;

- нотариально удостоверенная (приравненная к нотариально удостоверенной) доверенность на совершение действий, связанных с получением муниципальной услуги (копия 1 экземпляр, подлинник для ознакомления);
- документ, подтверждающий законное представительство заявителя (копия 1 экземпляр, подлинник для ознакомления);
- обязательство о передаче занимаемого жилого помещения, предоставленного по договору социального найма или договору найма в специализированном жилищном фонде (копия 1 экземпляр, подлинник для ознакомления).
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить:
2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги Администрация в порядке межведомственного (межуровневого) взаимодействия получает следующие сведения:  выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и (или) членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества либо уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений.

2.8. Документы, перечисленные в п. 2.7.1, могут быть представлены заявителем самостоятельно. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.
2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги либо приостановления муниципальной услуги: 
- Основанием для отказа в предоставлении услуги является несоответствие представленных документов требованиям действующего законодательства.

- Основания для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги является не предоставление перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.11. 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 (его уполномоченным представителем) не должен превышать 15 минут.   

2.12. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги – не более 15 минут.

2.12.1.При подаче заявления в МФЦ результатом приема документов является формирование соответствующего дела в информационно-программной системе многофункционального центра и выдача первого экземпляра расписки на руки заявителю, второй экземпляр расписки помещается в сформированное дело.

2.12.2.При подаче заявления в Администрацию результатом приема документов является формирование пакета принятых документов, внесение регистрационной записи в журнал входящей корреспонденции.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
2.13.1 Здание МФЦ располагается в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Дорога от близлежащих остановок общественного транспорта до здания МФЦ  оборудована указателями.

2.13.2. Операционный зал МФЦ располагается на первом этаже здания с оборудованным отдельным входом для заявителей.

2.13.3. Вход в здание оборудован лестницей, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок.

2.13.4. Здание МФЦ оборудовано информационной табличкой (вывеской).

2.13.5. МФЦ оборудован стоянками для автомобильного транспорта граждан – получателей муниципальной услуги.

Предоставляется бесплатный доступ получателей муниципальной услуги к парковочным местам.

В часы приема для доступа граждан открыты сектор ожидания,                         совмещенный с сектором информирования, и сектор для непосредственного приема граждан.  

2.13.6. Сектор ожидания оборудован стульями, креслами, столами  для оформления документов.

2.13.7. Операционный зал оборудован электронной системой управления очередью.

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

2.13.8. В секторе ожидания установлена система звукового информирования для информирования престарелых и слабовидящих граждан. 

2.13.9. Помещение МФЦ оборудовано информационными стендами с образцами заполнения запросов (заявлений) и перечнями документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг.

2.13.10. Сектор информирования оборудуется стульями, столами для оформления документов. 

2.13.11. В секторе информирования устанавливаются информационно-справочные терминалы со справочно-информационными системами - информационные киоски (информаторы). 

2.13.12. В секторе информирования располагается информатор МФЦ,   который осуществляет организационную и консультационную помощь гражданам, обратившимся в МФЦ для получения муниципальной услуги.

2.13.13. Сектор для информирования оборудован световым информационным табло (видеоэкран с информацией). 

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

2.13.15. Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, а также на Сайте. 

2.13.16. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

список организаций, выдающих эти документы, с указанием адресов их местонахождения, номеров телефонов и режимов работы;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

адреса Интернет-сайтов;

порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги;

бланки заявлений, представляемых заявителем на получение муниципальной услуги;

образцы заполнения заявлений на получение муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

2.13.17. Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям и обеспечивать комфортное пребывание для заявителей и оптимальные условия работы для специалистов.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.14.1. Заявитель имеет право:

-  получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги; 

-   получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

-  обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц;

-  обращаться с заявлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.14.2. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

- своевременность принятия решения о постановке (отказе в постановке) заявителя на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление ему земельного участка в аренду;

- удобство и доступность получения гражданами информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в  многофункциональных  центрах  предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуги на официальном сайте администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, на официальном сайте муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района»  www.ust-lab.e-mfc.ru и на федеральной  государственной  информационной системе «Единый  портал  государственных и муниципальных услуг (функций).

Обеспечение возможности для заявителей осуществлять мониторинг хода предоставления муниципальной услуги с использованием  Портала.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявлений;

- рассмотрение заявления;

- предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему административному регламенту (приложение № 2).
3.3. Прием и регистрация документов.
При приёме заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

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 соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
тексты документов написаны разборчиво;
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
срок действия документов не истёк.
При установлении фактов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента специалист, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению.
При отсутствии оснований для отказа в приёме документов специалист администрации принимает документы.
Заявитель в обязательном порядке устно информируется:
о сроке предоставления муниципальной услуги;
о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов 
3.4. Рассмотрение заявления.
Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления и пакета документов от заявителя.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку наличия и правильности оформления документов, выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги решение об отказе принимается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, не позднее 5 рабочих дней с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится уведомление в 2-х экземплярах с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.
При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги работник органа, предоставляющего муниципальную услугу, готовит проект постановления администрации городского поселения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, выполняет подготовку проекта договора социального найма и направляет его на подпись главе городского поселения.
Глава городского поселения, в течение одного календарного дня подписывает проект постановления администрации городского поселения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма и проекта договора социального найма и возвращает его для регистрации и выдачи заявителю.
Результатом административной процедуры является подготовка проекта постановления администрации городского поселения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма и подготовка проекта договора социального найма.
3.5. Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.
Основанием для начала административной процедуры является получение подписанного главой городского поселения постановления администрации городского поселения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма и договора социального найма специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
Специалист администрации городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги выдает постановление предоставлении жилого помещения по договору социального найма и договор социального найма либо отказ в заключении договора под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении заявителю уведомление установленной формы.
Результатом административной процедуры является получение заявителем постановление предоставлении жилого помещения и договора социального найма либо отказа в предоставлении муниципальной услуги и прилагаемого пакета документов.
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной  услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, осуществляется ведущим специалистом общего отдела администрации  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

4.2. При выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя глава  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района может принять решение о проведении проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги общим отделом.

4.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий при предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. 

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.  

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального  служащего

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального  служащего в ходе предоставления муниципальной услуги:

- во внесудебном порядке (далее - досудебное (внесудебное) обжалование);

- в судебном порядке.

5.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие) специалистов,  предоставляющих муниципальную услугу  -  главе Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя.

Обращение подается в письменной форме на бумажном носителе либо  в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.  

Обращение может быть направлено по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принято при личном приеме заявителя.

5.5. Обращение должно 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 месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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 доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Обращение, поступившее в администрацию  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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 пяти рабочих дней со дня его регистрации. 

5.7. Ответственным за рассмотрение обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального  служащего в ходе предоставления муниципальной услуги является глава Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

5.8. По результатам рассмотрения обращения принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.9.  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 обращения.

Начальник отдела по управлению муниципальной 

собственностью и земельным отношениям администрации 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                        А.В. Косенко

                                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту

«Предоставление жилого помещения
 муниципального жилищного фонда 
по договору социального найма»                                                                     

Главе Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района
__________________________________________

от _______________________________
(Ф.И.О.)

__________________________________________

(почтовый адрес для физического лица)                                                                 

__________________________________
(контактный телефон, факс)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о заключении договора социального найма 

         Прошу Вас заключить договор социального найма по адресу: ______
_________________________________________________________________
состав семьи ______ человек (фамилия, имя, отчество члена семьи Нанимателя,

год рождения и степень родства с ним).

1. _______________________________________________________________
2. ________________________________________________________________
3. ________________________________________________________________
4. _______________________________________________________________
                                                                                                                          
          дата                                                              подпись заявителя                                 фамилия и инициалы заявителя
Начальник отдела по управлению муниципальной 

собственностью и земельным отношениям администрации 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                    А.В. Косенко

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

«Предоставление жилого помещения
 муниципального жилищного фонда 
по договору социального найма»                                                                     

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении услуги:

«Заключение договора социального найма»

	Заявитель представляет в администрацию Усть-Лабинского городского поселения заявление о заключении договора социального найма и необходимые документы.

	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 
проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению

	

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	при наличии всех документов:
	
	
	при наличии не всех документов:

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	  Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит  регистрацию заявления
	
	
	Администрация Усть-Лабинского городского поселения направляет заявителю письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и возвращает все представленные им документы

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	 
	
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	
	
	

	Глава Усть-Лабинского городского поселения отписывает заявление в работу специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги

	

	
	

	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку и согласование постановления администрации о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, выполняет подготовку проекта договора социального найма муниципального жилого помещения и направляет его на подпись главе Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района


