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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 23.10.2015 					                                                       № 711 

город Усть-Лабинск


Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 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 «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 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. Признать утратившим силу постановление администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района от 13.07.2012 года № 350 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Усть-Лабинского городского поселения муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главу Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района          В.Н. Анпилогова.

5. 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 23.10.2015 № 711


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»


I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления администрацией Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района  муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – Муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению. 
1.2. Заявителями на оказание муниципальной услуги могут быть  физические лица – граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (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.         
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 муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о местах нахождения и графике работы государственных и муниципальных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 
	Организация, непосредственно предоставляющая муниципальную услугу

	№
	Наименование организации
	График работы
	Адрес организации, телефон
	Адрес электронной почты и сайта

	1
	Администрация Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района
	Понедельник-четверг: 
с 8-00 до 17-00
Пятница: с 8-00 до 16-00
Перерыв: с 12-00 до 13-00
Выходной: суббота, воскресенье
	352330, Краснодарский край, г. Усть-Лабинск, 
ул. Ленина, 38
Тел. 4-19-11
	adm_yst@mail.ru
официальный сайт: www.gorod-ust-labinsk.ru

	Организации (учреждения), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

	1
	МБУ «МФЦ»
	Понедельник:
с8-00 до 20-00
Вторник - пятница 
с 8-00 до 18-00
Суббота: с 8-00 до 16-00 
Выходной: воскресенье
	352330, Краснодарский край, г. Усть-Лабинск, 
ул. Ленина, 43
Тел. 5-13-05
	mfc-ustlab@mail.ru
официальный сайт: www.ust-lab.e-mfc.ru

	2
	Филиал ГУП КК «Краевая техническая инвентаризация – Краевое БТИ» по Усть-Лабинскому району
	Понедельник-пятница: с 8-00 до 17-00
Суббота: с 8-00 до 12-00
Прием граждан 
Понедельник-пятница: с 8-00 до 15-00 
Суббота: с 8-00 до 12-00
Перерыв: с 12-00 до 13-00
Выходной: воскресенье
	352330, Краснодарский край, г. Усть-Лабинск, 
ул. Коминтерна, 101
Тел. 2-31-88
	ust-labinsk@kubbti.ru
официальный сайт: www.kubbti.ru

	3
	Усть-Лабинский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю
	Понедельник-четверг: 
с 8-00 до 17-00
Пятница: с 8-00 до 16-00
Перерыв: с 12-00 до 13-00
Суббота: с 8-00 до 13-00
Выходной: воскресенье
	352330, Краснодарский край, г. Усть-Лабинск, 
ул. Ободовского, 31а
Тел. 4-05-79
	OO_33@frskuban.ru
Официальный сайт: www.rosreestr.ru


1.3.2.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
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» (далее – МФЦ»);
посредством телефонной связи;
с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
посредством почтовой связи;
посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в средствах массовой информации, в брошюрах, буклетах, на информационных  стендах и т.д.
Информирование осуществляется на русском языке.
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, Интернета, электронной почты или при личном обращении в Администрацию или МФЦ. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются дата и входящий номер, полученные при подаче документов.  
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации и МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования 15 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, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации, МФЦ. 
[bookmark: sub_2111]Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа, в том числе в форме электронного документа (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией), на обращение заинтересованного лица в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
На информационных стендах, размещаемых в помещениях, предназначенных для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и официальном 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;
краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
блок-схема последовательности административных процедур;
перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
форма и образец оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги;
местонахождение, почтовые адреса, справочные телефоны, адреса электронной почты, графики работы, адреса официальных Интернет-сайтов органов, осуществляющих оказание муниципальной услуги;
срок предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в приеме документов, в предоставлении муниципальной услуги.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.
Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Специалист, ответственный за консультирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.
В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по адресу: www.gosuslugi.ru размещается полная версия регламента предоставляемой услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией через функциональный орган – юридический отдел администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее – юридический отдел).
Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется Администрацией и МФЦ.
2.2. При предоставлении муниципальной услуги также 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
	МБУ «МФЦ»
	
	352330, Краснодарский край, г. Усть-Лабинск, 
ул. Ленина, 43
Тел. 5-13-05

	2
	Филиал ГУП КК «Краевая техническая инвентаризация – Краевое БТИ» по Усть-Лабинскому району
	1) справка о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), в случае если права на указанные помещения и земельные участки не были зарегистрированы в Едином реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
2) правоустанавливающие документы на занимаемые жилые помещения, в случае если права на указанные помещения не были зарегистрированы в Едином реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним и правоудостоверяющие документы на занимаемые жилые помещения
	352330, Краснодарский край, г. Усть-Лабинск, 
ул. Коминтерна, 101
Тел. 2-31-88

	3
	Усть-Лабинский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) объекты недвижимого имущества
	352330, Краснодарский край, г. Усть-Лабинск, 
ул. Ободовского, 31а
Тел. 4-05-79


2.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления 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 и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных решением Совета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
решение администрации о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;
решение администрации об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Процедура предоставления муниципальной услуги завешается путем получения заявителем:
постановления администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;
постановления администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;
уведомление о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.  
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более тридцати рабочих дней со дня принятия заявления и документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.
Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии (об отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, в том числе через многофункциональный центр, такое решение выдается заявителю под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении соответствующего решения. 
2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающих в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;
Жилищным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ           «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
постановлением 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»; 
Уставом Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района
настоящим административным регламентом.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги:
1) формализованное заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении (приложение № 1);
2) документ, удостоверяющий личность гражданина (копия, оригинал для сверки);
3) документ, подтверждающий факт государственного пенсионного страхования гражданина и членов его семьи (копия, оригинал для сверки);
4) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (копии, оригиналы для сверки):
а) свидетельство о рождении;
б) свидетельство о рождении ребенка (детей);
в) свидетельство о заключении брака;
г) свидетельство о расторжении брака;
д) свидетельство об усыновлении;
е) свидетельство об установлении отцовства;
ж) свидетельство о перемене имени;
з) свидетельство о смерти;
5) вступившее в силу решение суда об определении состава семьи;
[bookmark: sub_14026]6) документы, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помещений, правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на занимаемые жилые помещения (копии, оригиналы для сверки):
[bookmark: sub_140261]а) справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда о наличии (отсутствии) 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), принадлежащих гражданину и членам его семьи, указанным в заявлении о принятии на учет, а также гражданам, указанным в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29.12.2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (Филиал ГУП КК «Краевая техническая инвентаризация – Краевое БТИ» по Усть-Лабинскому району), а именно:
не указанным в заявлении о принятии на учет супругам граждан, указанных в заявлении о принятии на учет, а также не указанным в заявлении о принятии на учет их общим несовершеннолетним детям и не состоящим в браке совершеннолетним нетрудоспособным детям, несовершеннолетним детям и не состоящим в браке совершеннолетним нетрудоспособным детям таких граждан и их супругов независимо от места жительства супругов и детей таких граждан;
проживающим 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  (далее – граждане указанные в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29.12.2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»).
Указанные справки  должны быть составлены не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету;
б) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) объекты недвижимого имущества, принадлежащих гражданину и членам его семьи, указанным в заявлении о принятии на учет, а также гражданам, указанным в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29.12.2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (Усть-Лабинский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю);
в) расписка об отсутствии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, по установленной форме;
г) информация о наличии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, и о сделках с данным имуществом в течение указанного срока, по установленной форме;
[bookmark: sub_140264]д) свидетельство(а) о государственной регистрации права собственности на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов), принадлежащих гражданину и (или) членам его семьи, указанным в заявлении о принятии на учет, а также гражданам, указанным в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29.12.2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (копии, оригиналы для сверки).
[bookmark: sub_140265]е) 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 Краснодарского края от 29.12.2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», занимают жилое(ые) помещение(ия) (копии, оригиналы для сверки):
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, а также граждане, указанные в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29.12.2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», проживают в качестве членов семьи собственника данного жилого помещения;
ж) справка жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива о членстве в указанном кооперативе;
7) соглашение об определении порядка пользования жилым помещением (копия, оригинал для сверки);
8) вступившее в силу решение суда об определении порядка пользования жилым помещением (копия, оригинал для сверки);
[bookmark: sub_14029]9) документы, подтверждающие место жительства гражданина (копии, оригиналы для сверки):
а) паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации гражданина по месту жительства;
б) свидетельство о регистрации по месту жительства;
в) вступившее в силу решение суда об установлении факта проживания гражданина и членов его семьи по соответствующему адресу;
[bookmark: sub_140210]10) документы, подтверждающие технические характеристики жилого помещения:
[bookmark: sub_1402101]а) выписка(и) из лицевого счета жилого(ых) помещения(ий), принадлежащего(их) и (или) принадлежавшего(их) в течение последних пяти лет гражданину и (или) членам его семьи, указанным в заявлении о принятии на учет, и (или) гражданам, указанным в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29.12.2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», на праве собственности, фактически занимаемого (ых) в течение последних пяти лет гражданином и (или) членами его семьи, указанными в заявлении о принятии на учет (состоящими на учете), и (или) гражданами, указанными в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29.12.2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету (оригинал); 
б) 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, а также граждан, указанных в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29.12.2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», 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 Закона Краснодарского края от 29.12.2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», 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 (копия, оригинал для сверки);
11) 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:
решение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания (многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции) (копия, оригинал для сверки);
медицинское заключение о наличии тяжелой формы хронического заболевания (включенного в перечень, утвержденный постановлением Правительства РФ от 16.06.2006 года № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире») (копия, оригинал для сверки);
[bookmark: sub_140216]12) правовые акты местной администрации по жилищным вопросам гражданина, в том числе о признании гражданина малоимущим (копия, оригинал для сверки).
В случае невозможности представления подлинников документов, представляются нотариально заверенные копии документов.
К заявлению заявитель может прилагать иные документы, необходимые для предоставления услуги. Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.
2.8. 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:
1) свидетельство(а) о государственной регистрации права собственности гражданина и (или) членов его семьи на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов);
2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) объекты недвижимого имущества;
3) решение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания (многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции);
4) правовые акты местной администрации по жилищным вопросам гражданина, в том числе о признании гражданина малоимущим.
2.9. Документы, перечисленные в п. 2.8, могут быть представлены заявителем самостоятельно. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.10. От заявителя запрещается требовать:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с представлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального образования Усть-Лабинский район и Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления  организациях, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг.
2.11. Исчерпывающих перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов могут служить:
отсутствие одного или нескольких документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
обращение за получением услуги ненадлежащего лица, отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, подписи, печати и т.д.).
О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист, ответственный за прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в документах и предлагает принять меры по их устранению.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.12.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
необходимость представления для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги дополнительных документов.
Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено однократно, на срок не более 30 рабочих дней.
Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги выдается гражданину под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении с приложением уведомления установленной формы с указанием перечня недостающих документов.
2.12.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
не представлены документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя или содержащиеся в представленных документах сведения являются неполными или недостоверными;
предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, подписи, печати и т.д.).
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги и способы ее взимания.
Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.
2.14.  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Документы, выдаваемые организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), в случае если права на указанные помещения и земельные участки не были зарегистрированы в Едином реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 
выписка из лицевого счета жилого помещения по месту жительства гражданина и членов его семьи;
технический паспорт жилого помещения по месту жительства или по месту проживания, установленному вступившим в силу решением суда;
медицинское заключение о наличии тяжелой формы хронического заболевания (включенного в перечень, утвержденный постановлением Правительства РФ от 16.06.2006 года № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»).
2.15. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.16. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о предоставлении муниципальной услуги:
2.17.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарным правилам и нормам, а также правилам противопожарной безопасности, в том числе должны быть оборудованы системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы телефонами, факсами, копировальными аппаратами, компьютерами и иной необходимой оргтехникой, письменными принадлежностями, бумагой формата А4, бланками документов, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей.
Помещения для приема граждан должны снабжаться табличками  с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. 
2.17.2. Здание МФЦ располагается в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
Операционный зал МФЦ располагается на первом этаже здания с оборудованным отдельным входом для заявителей.
Вход в здание оборудован лестницей, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок.
Здание МФЦ оборудовано информационной вывеской.
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, сектор информирования и сектор для непосредственного приема граждан. Сектор ожидания оборудован стульями, креслами, столами для оформления документов.
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.
Сектор ожидания оборудован световым информационным табло (видеоэкран с информацией), а также системой звукового информирования для престарелых и слабовидящих граждан.
Помещение МФЦ оборудовано информационными стендами, 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 консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги;
блок-схема последовательности административных процедур;
образцы заполнения заявлений;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.
К информационным стендам должен быть обеспечен свободный доступ посетителей. 
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.
В секторе информирования устанавливаются информационно-справочные терминалы, а также находится информатор, который осуществляет организационную и консультационную помощь гражданам, обратившимся в МФЦ для получения муниципальной услуги.
2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ;
установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;
удобство и доступность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги.
2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте Администрации, МФЦ, на федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг»;
обеспечение возможности для заявителей осуществлять мониторинг хода предоставления муниципальной услуги с использованием Портала;
использование  автоматизированного управления потоком заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания в МФЦ. 

 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. Исчерпывающий перечень административных процедур:
прием и регистрация заявления с необходимыми документами о предоставлении муниципальной услуги;
передача заявления и прилагаемых документов из МФЦ в Администрацию (в случае поступления заявления в МФЦ);
рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, формирование и направление межведомственных и (или) межуровневых запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
принятие решения о предоставлении или приостановлении предоставления муниципальной услуги;
подготовка и принятие постановления администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района о принятии (об отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;
выдача документов, являющихся результатом предоставления  муниципальной услуги.
3.2.Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 4 к настоящему Регламенту).
3.3. Описание административных процедур:  
3.3.1. прием и регистрация заявления с необходимыми документами о предоставлении муниципальной услуги.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, непосредственно в юридический отдел, либо подача заявления в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг».
Лицом, ответственным за прием заявления и прилагаемых документов является специалист юридического отдела или специалист МФЦ (далее – специалист, ответственный за прием документов).
Специалист, ответственный за прием документов:
устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя (представителя заявителя), проверяет его полномочия;
проверяет наличие всех необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;
проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных в них исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
проверяет соответствие представленных оригиналов и копий документов; 
при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:
- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы;
- при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги;
при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление;
оформляет расписку о принятии документов;
регистрирует заявление с соблюдением требований пункта 2.16 настоящего Административного регламента.
Заявитель устно информируется о сроке предоставления муниципальной услуги и о возможности отказа в ее предоставлении.
Результатом административной процедуры является прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами, выдача заявителю расписки о принятии документов. 
Продолжительность приема заявления и приложенных к нему документов не должна превышать 15 минут.
3.3.2. передача заявления и прилагаемых документов из МФЦ в Администрацию (в случае поступления заявления через МФЦ).
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры является принятие заявления и приложенных к нему документов.
Специалисты, ответственные за передачу заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ, передают на основании реестра заявление и прилагаемые к нему документы в Администрацию.
Передача заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ в Администрацию осуществляется не позднее 1 рабочего дня со дня выдачи заявителю расписки в получении документов. В случае выдачи заявителю расписки в получении документов в субботу, передача осуществляется в первый рабочий день, следующий за субботой.
Результатом административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию.
3.3.3. рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, формирование и направление межведомственных и (или) межуровневых запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление в Администрацию  заявления с прилагаемыми документами из МФЦ или от заявителя.
Глава Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении специалиста Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов специалиста, и передает его в порядке делопроизводства этому специалисту.
Срок рассмотрения заявления и документов главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района и передача его специалисту Администрации, уполномоченному на производство по заявлению, составляет 1 рабочий день.  
Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 2 рабочих дней со дня получения в работу документов подготавливает и направляет межведомственный (межуровневый) запрос в соответствующие органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Межведомственный и (или) межуровневый  запрос оформляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного и (или) межуровневого запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ, запрос направляется на бумажном носителе по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой. 
Результатом выполнения действия по формированию и направлению в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является получение от соответствующих органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, запрашиваемых документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней.
Срок выполнения указанной административной процедуры составляет 8 рабочих дней.
3.3.4. принятие решения о предоставлении или приостановлении предоставления муниципальной услуги.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является сформированный пакет документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае наличия оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, подготавливается уведомление о необходимости предоставления недостающих документов (по форме, согласно приложению № 2), которое подписывается начальником юридического отдела и передается для выдачи в МФЦ.
Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги выдаётся гражданину под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении с приложением уведомления установленной формы с указанием перечня недостающих документов.
В случае непредставления гражданином недостающих учётных документов в течение тридцати рабочих дней со дня вручения гражданину данного уведомления либо представления им письменного заявления об отказе от представления недостающих учётных документов, указанных в уведомлении, принимается решение о дальнейшем предоставлении муниципальной услуги на основании имеющихся документов.
Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит правовой анализ всех  поступивших документов и (или) сведений (информации), и подготавливает письменное заключение о возможности (отсутствии возможности) принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Результатом административной процедуры является подготовка письменного заключения о возможности (отсутствии возможности) принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет  15 рабочих дней.  
3.3.5. подготовка и принятие постановления администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района о принятии (об отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является письменное заключение о возможности (отсутствии возможности) принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
При наличии возможности принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект постановления администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
При отсутствии возможности принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект постановления администрации Усть-Лабинского городского поселения  Усть-Лабинского района об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
После проверки общим отделом  правильности оформления проекта постановления,  соответствия его правилам орфографии и пунктуации  проект постановления  согласовывается в порядке, предусмотренном Инструкцией по делопроизводству в администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, и передается на подпись главе Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.
После подписания главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района постановление регистрируется общим отделом администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района и его копии выдаются специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
При получении подписанного и зарегистрированного постановления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
подготавливает уведомление о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;
вносит информацию в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, в электронную базу данных, а также в списки очередности на бумажных носителях;
формирует учетное дело.
Результатом административной процедуры является подготовка документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 5 рабочих дней.  
3.3.6. выдача документов, являющихся результатом предоставления  муниципальной услуги.
Юридическим фактом, являющимся основанием  для начала выполнения административной процедуры, являются подготовленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги: 
-  постановление администрации Усть-Лабинского городского поселения   Усть-Лабинского района о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;
- постановление администрации Усть-Лабинского городского поселения   Усть-Лабинского района об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;
- уведомление о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
В случае поступления заявления в МФЦ, документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, передаются на основании реестра в МФЦ специалистом Администрации.
Передача документов в МФЦ, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется не позднее 1 рабочего дня со дня их принятия.
Выдачу заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляют ответственные должностные лица Администрации  или МФЦ в течение 3 рабочих дней со дня их принятия.
Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, выдаются заявителю лично либо направляются заявителю почтой, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.
При выдаче документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя и проверяет его полномочия. Заявитель подтверждает получение документов  личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в Администрации в сформированном деле.
Результатом административной процедуры является получение заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за исполнением регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги специалистом юридического отдела осуществляется начальником юридического отдела. 
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 юридическим отделом.
4.3. Специалист юридического отдела, 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. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих
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  юридического отдела - руководителю юридического отдела;
специалистов  и начальника юридического отдела  - 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 являются 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 юридического отдела администрации 
Усть-Лабинского городского поселения 
Усть-Лабинского района						         О.В. Федосова
































ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту предоставления администрацией
Усть-Лабинского городского поселения 
Усть-Лабинского района муниципальной 
услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

Главе 
Усть-Лабинского городского поселения 
Усть-Лабинского района
_____________________________________
гражданина(ки) __________________
                                        (фамилия имя, отчество)
зарегистрированного(ой) по месту
жительства по адресу: ______________
_____________________________________
     (почтовый индекс, населенный пункт,
____________________________________,
    улица, номер дома, корпуса, квартиры)
работающего(ей) в ___________________
_____________________________________
      (полное наименование предприятия,
_____________________________________
               учреждения, организации)
в должности ________________________,
номера телефонов: домашнего ________,
мобильного _______________, 
рабочего __________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ В ЖИЛОМ ПОМЕЩЕНИИ

    Прошу принять меня / мою семью из ______ человек, проживающих совместно со мной, в том числе:

	N 
п/п
	Фамилия, имя,    
отчество (полностью) 
заявителя и членов  
его семьи      
	Дата рождения 
(число, месяц, 
год)      
	Родственные    
отношения членов  
семьи по отношению 
к заявителю    
	№ СНИЛС (заполняется при межведомственном взаимодействии)

	
	
	
	
	


моего (мою) подопечного(ую) _____________________________________________________,
                                   			(фамилия, имя, отчество, полностью)
зарегистрированного(ую) по месту жительства по адресу ______________________________
_______________________________________________________________________________,
      (почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, корпуса, квартиры)

на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по категории "малоимущие граждане";
    Прошу учесть право на внеочередное обеспечение жильем следующих лиц:

	N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью)  
заявителя и членов его семьи /    
подопечного заявителя        
	Родственные отношения членов  
семьи по отношению к заявителю 

	
	
	



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

Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даем) согласие на получение уполномоченным органом по учету любых данных, необходимых для проверки представленных мною сведений и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование моих (наших) персональных данных.
Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов.
Приложение: _____ документов, необходимых для рассмотрения заявления, на ______ листах.

                                     Подписи заявителя и всех
                                  дееспособных членов его семьи
                               ____________________ ______________
                                                       (Ф.И.О.)
       ____________________ ______________
                                                       (Ф.И.О.)
                               ____________________ ______________
                                                       (Ф.И.О.)
                               "____" _________________________ г.


Начальник юридического отдела администрации 
Усть-Лабинского городского поселения 
Усть-Лабинского района						         О.В. Федосова














ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту предоставления администрацией 
Усть-Лабинского городского поселения 
Усть-Лабинского района муниципальной 
услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

               
УВЕДОМЛЕНИЕ
гражданина о необходимости представления
недостающих учетных документов

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

	№ п/п
	Наименование документа
	Вид предоставляемого документа

	
	
	подлинник
	копия

	
	
	
	

	
	
	
	



Руководитель                ___________________________                             ___________________
уполномоченного                          (Ф.И.О.)                 			              (подпись)
органа по учету


Начальник юридического отдела администрации 
Усть-Лабинского городского поселения 
Усть-Лабинского района						         О.В. Федосова














ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту предоставления администрацией 
Усть-Лабинского городского поселения 
Усть-Лабинского района муниципальной 
услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»


УВЕДОМЛЕНИЕ
О ПРИНЯТИИ ГРАЖДАНИНА НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ
В ЖИЛОМ ПОМЕЩЕНИИ

1. Решением администрации _________________________________________________
                         				(наименование муниципального образования)
от «___» __________ ______ г. № _____ на основании Вашего заявления, принятого уполномоченным органом по учету «___» __________ _____г. в _____ часов _____ минут, Вы (с семьей из ____ человек)/Ваш подопечный_______________________________________
________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)
принят(ы) на учет в качестве нуждающего(их)ся в жилом помещении  с датой «___» __________ _____ г. и временем _____________________ учета в едином общем списке и в  отдельном(ых)   списке(ах)   (учета   права   на внеочередное обеспечение жильем).
Ваш порядковый номер по единому общему списку на дату и время принятия на учет ____________. Номер учетного дела ________.
2. На основании документально подтвержденного права:

	N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество 
(полностью) заявителя и членов его семьи / подопечного заявителя    
	Родственные отношения членов семьи по отношению к  заявителю     
	Порядковый номер
в списке малоимущих граждан 

	
	
	
	

	
	
	
	


внесены в соответствии с частью 2 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации в отдельный список по категории "малоимущие граждане";
2. В соответствии с _________________________________________________________ учтено                  (наименование нормативного правового акта)
право на внеочередное обеспечение жильем по категории ______________________________
                                                    						 (наименование
________________________________________________________________________________
категории граждан, имеющих право на внеочередное
________________________________________________________________________________
обеспечение жильем)
следующих граждан:
	N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи / подопечного заявителя        
	Родственные отношения членов семьи по отношению к заявителю     

	
	
	

	
	
	


3. В приемные часы _______ по адресу ____________________ Вы можете получить бесплатную консультацию по вопросам, связанным с нахождением на учете и получением жилого помещения (обеспечением жильем).
4. В связи с принятием на учет Вы обязаны:
1) в установленный срок проходить очередную перерегистрацию;
2) обеспечить возможность комиссии в составе, утвержденном главой местной администрации, беспрепятственно производить обследование Ваших жилищных условий в установленном порядке;
3) сообщать уполномоченному органу по учету об изменении жилищных условий, в том числе места жительства, состава семьи и других фактах, имеющих отношение к Вашему жилищному вопросу, в течение одного месяца со дня наступления соответствующего события.

Руководитель                ___________________________                             ___________________
уполномоченного                          (Ф.И.О.)                 			              (подпись)
органа по учету


Начальник юридического отдела администрации 
Усть-Лабинского городского поселения 
Усть-Лабинского района						         О.В. Федосова






























ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту 
предоставления администрацией 
Усть-Лабинского городского поселения
Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

БЛОК-СХЕМА
последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

прием и регистрация заявления с необходимыми документами о предоставлении муниципальной услуги
МФЦ
отдел
принятие решения о принятии (об отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
Вручение или направление постановления о принятии (об отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, формирование и направление межведомственных и (или) межуровневых запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
Заключение о возможности принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
Заключение об отсутствии возможности признания гражданина и членов его семьи малоимущими
Принятие постановления о принятии (об отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

Заявитель
МФЦ (в случае поступления заявления через МФЦ)
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