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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Лабинского городского поселения Лабинского района

от 18 июня 2010 года № 409
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

"Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях"

Раздел I

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления заявителям услуги "Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях", определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района при осуществлении полномочий по организации процесса предоставления муниципальной услуги.

1.2. Предоставление услуги осуществляется бесплатно.

1.3. Предоставление указанной муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации"; 

- Законом Краснодарского края от 29.12.2008 № 1655-КЗ "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях";

- Законом Краснодарского края от 29.12.2009 № 1890-КЗ "О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях";

- Уставом администрации Лабинского городского поселения Лабинского района;

1.4. Муниципальная услуга предоставляется отделом по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района (далее – отдел по правовому обеспечению).

Местонахождение отдела по правовому обеспечению: Российская Федерация, Краснодарский край, Лабинский район, г. Лабинск, улица Красная, 48.

Справочный телефон отдела по правовому обеспечению 3-15-12:

1.5. Заявителями - получателями муниципальной услуги являются физические лица.

1.6. От имени физических лиц заявление на предоставление муниципальной услуги могут подавать, в частности:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.7. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является издание постановления администрации Лабинского городского поселения Лабинского района о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Раздел II

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.1.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность представляемой информации об административных процедурах;

- четкость в изложении информации об административных процедурах;

- полнота информирования об административных процедурах;

- наглядность форм представляемой информации об административных процедурах;

- удобство и доступность получения информации об административных процедурах;

- оперативность представления информации об административных процедурах.

2.1.2. Информация по вопросам предоставления услуг размещается на официальном сайте администрации Лабинского городского поселения Лабинского района в сети Интернет: www.labinsk.ru (адрес электронной почты администрации Лабинского городского поселения - labinsk-city@mail.kuban.ru).

2.1.3. Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4, текст - прописные буквы, размером шрифта № 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заполнения заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

2.1.4. На официальном сайте администрации Лабинского городского поселения в сети Интернет размещается следующая информация:

- режим работы и адрес отдела по правовому обеспечению;

- адрес электронной почты администрации Лабинского городского поселения;

- телефон, фамилия руководителя отдела по правовому обеспечению;

- порядок получения консультаций (справок) об оказании муниципальной услуги;

- перечень услуг, предоставляемых отделом по правовому обеспечению, с указанием сроков их исполнения;

- бланки заявлений, представляемых заявителем на получение муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для представления заявителем, для оформления каждого конкретного конечного документа;

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

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, которые могут быть предъявлены заявителями в качестве удостоверяющих личность;

- другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги;

- акты, содержащие нормы, регулирующие деятельность по исполнению услуг (в части перечня документов, представляемых заявителем, сроков подготовки и выдачи документов, перечня получателей услуг, наименования выдаваемого документа и др.).

2.1.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, устанавливается в приложении к настоящему административному регламенту.

2.1.6. Заявление на предоставление муниципальной услуги составляется по установленному образцу и подписывается заявителем либо представителем заявителя.

2.1.7. Документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени физических лиц, принимаются в форме доверенности, оформленной в установленном законом порядке.

2.1.8. Заявление на предоставление муниципальной услуги заполняется от руки или с использованием технических средств (пишущих машинок, компьютеров). При заполнении бланка заявления не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также внесение исправлений. Ответы на содержащиеся в бланке заявления вопросы должны быть исчерпывающими. Текст заявления, выполненный от руки, должен быть разборчивым.

2.1.9. В случае представления копий документов, они должны быть заверены в установленном порядке.

2.1.10. Заявление составляется на русском языке. Все представляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариальной записью.

2.1.11. В случае, если заявитель не может подписать заявление в силу неграмотности или физических недостатков, заявление по просьбе заявителя может быть подписано другим лицом, подлинность подписи которого должна быть удостоверена нотариальной записью.

2.1.12. Прием заявителей при оказании муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком:

	День недели
	Время приема 
заявлений и 
документов от
заявителей  
	Время выдачи  
запрашиваемых 
документов   
(мотивированных
отказов)    
заявителям   
	Время обработки
и учета    
обращений   
заявителей   
	Перерыв    

	Понедельник
	с 9.00 до    
18.00        
	с 9.00 до 18.00
	с 9.00 до 18.00
	с 13.00 до     
13.50          

	Вторник    
	с 9.00 до    
18.00        
	с 9.00 до 18.00
	с 9.00 до 18.00
	с 13.00 до     
13.50          

	Четверг    
	с 9.00 до    
18.00        
	с 9.00 до 18.00
	с 9.00 до 18.00
	с 13.00 до     
13.50          

	Пятница    
	с 9.00 до    
12.00        
	с 9.00 до 12.00
	с 9.00 до 17.00
	с 13.00 до     
13.40          


Дополнительно к основному перерыву допускается возможность технических перерывов для специалистов, осуществляющих непосредственный прием заявителей, консультирование заявителей и выдачу документов заявителям. Общая длительность таких перерывов не должна превышать 45 минут в течение рабочего дня.

2.1.13. Лицом, ответственным за индивидуальное устное информирование (лично или по телефону (режим "on-line"), является уполномоченный специалист отдела по правовому обеспечению.

2.1.14. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, в рамках своей компетенции подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

2.1.15. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела по правовому обеспечению, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

2.1.17. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо отдела по правовому обеспечению.

2.1.18. Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес электронной почты. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в установленные сроки.

2.1.19. При направлении заявителем обращения по электронной почте на адрес администрации Лабинского городского поселения (по вопросам компетенции отдела по правовому обеспечению), начальник отдела по правовому обеспечению не позднее 3-х рабочих дней с момента получения такого обращения дает исчерпывающие разъяснения в электронном виде.

2.1.20. Отдел по правовому обеспечению в день получения письма регистрирует его и передает начальнику отдела для резолюции.

2.1.21. Подготовленный ответ направляется заявителю двумя способами: почтовым отправлением или по электронной почте (в случае наличия).

2.1.22. Место предоставления муниципальной услуги оборудуется системой кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха.

2.1.23. В месте предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).

2.1.24. Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводится место, оборудованное стульями, столом (стойкой) для возможности оформления документов, обеспечивается ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

2.1.25. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Сроки оформления документов при предоставлении муниципальной услуги исчисляются в календарных днях.

2.2.2. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня принятия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.2.3. Мотивированный отказ в предоставлении услуги выдается в виде письменного уведомления не позднее тридцати рабочих дней со дня представления заявителем всех необходимых документов в отдел по правовому обеспечению
2.2.4. Срок исправления технических ошибок, допущенных при организации предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 5 календарных дней с момента обнаружения ошибки специалистом отдела по правовому обеспечению или получения заявления от любого заинтересованного лица в письменной форме об ошибке в записях.

2.2.5. Срок возврата документов при отзыве заявления не должен превышать 5 рабочих дней с момента получения от заявителя (представителя заявителя) в письменной форме заявления об отзыве заявления и возврате документов.

2.2.6. Продолжительность и максимальный срок выполнения муниципальной услуги (получения итоговых документов) составляет 30 рабочих дней со дня подачи заявления.

2.2.7. Контроль за соблюдением сроков оформления документов осуществляет начальник отдела по правовому обеспечению.

2.3. Перечень оснований для отказа в приеме документов, приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Основаниями для отказа в приеме документов могут служить:
- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в отделе по правовому обеспечению;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.).

2.3.2. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист отдела по правовому обеспечению.

2.3.3. Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о признании (отказе в признании) заявителя и членов его семьи малоимущими отдел по правовому обеспечению выдает заявителю под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении заверенную органом местного самоуправления копию соответствующего решения, один экземпляр остается для подшивки у специалиста отдела по правовому обеспечению.

Дополнительно специалист отдела по правовому обеспечению информирует заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги по телефону.

2.3.4. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут служить:

- отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

- невозможность оказания муниципальной услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставшими известными в процессе предоставления услуги;

- представление заявителем недостоверной или неполной информации;

- представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;

- отказ или несвоевременное согласование необходимых документов заявителем;

- изменение законодательства либо наступление форс-мажорных обстоятельств.

Раздел III

АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием документов на предоставление муниципальной услуги (отказ в приеме документов), регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи специалиста отдела по правовому обеспечению; правовую экспертизу документов;

- установление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении либо приостановлении предоставления муниципальной услуги специалистом отдела по правовому обеспечению осуществляется комплекс мероприятий, связанных с подготовкой документов для предоставления муниципальной услуги;

- прекращение предоставления муниципальной услуги на основании письменного заявления;

- исправление технических ошибок, допущенных специалистом отдела по правовому обеспечению при организации предоставления муниципальной услуги;

- выдача документов, своевременно не полученных заявителем.

3.1.1. Порядок приема документов:

- основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

3.1.2. Специалист отдела по правовому обеспечению, осуществляющий прием документов:

3.1.2.1. Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

3.1.2.2. Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

3.1.2.3. 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 не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.1.2.4. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист отдела по правовому обеспечению, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп "копия верна";

3.1.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента, специалист отдела по правовому обеспечению, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

3.1.2.6. Оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов по установленной форме в 3-х экземплярах, в которой в том числе указываются:

- дата представления документов;

- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

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

- максимальный срок оказания муниципальной услуги в случае, если не будет выявлено оснований для приостановления оказания муниципальной услуги;

- фамилия и инициалы специалиста отдела по правовому обеспечению, принявшего документы, а также его подпись;

- иные данные;

- передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в учетное дело, третий - в архив отдела по правовому обеспечению.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей (их представителей) не может превышать 20 минут.

3.1.3. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами отдела по правовому обеспечению:

- о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4. Специалист отдела по правовому обеспечению информирует заявителя о необходимости явиться в отдел по правовому обеспечению для согласования документов в случаях, установленных стандартом оказания услуг.

3.1.5. Порядок предоставления муниципальной услуги (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги):

3.1.5.1. Специалист отдела по правовому обеспечению, получивший от заявителя документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, проверяет их достоверность;

3.1.5.2. При выдаче документов специалист отдела по правовому обеспечению:

- устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

3.1.5.3. При представлении заявителем расписки, выдает запрашиваемые документы или мотивированный отказ в установленные сроки;

3.1.5.4. В случае утери заявителем расписки отдела по правовому обеспечению специалиста отдела по правовому обеспечению распечатывает новую расписку, на обратной стороне которой заявитель делает надпись "оригинал выписки утерян", ставит дату и подпись;

3.1.5.5. Если за получением готового документа обращается представитель заявителя, специалист отдела по правовому обеспечению на расписке указывает номер и дату документа, подтверждающего его полномочия, или если представлять интересы заявителя уполномочено новое лицо, не указанное в выписке, делает копию документа, подтверждающего его полномочия, и скрепляет его с распиской.

3.1.6. Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в отделе по правовому обеспечению.

3.1.7. Специалист  вводит информацию в базу о фактической дате выдачи запрашиваемых документов или мотивированного отказа заявителю.

3.1.8. Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения, согласования или подготовки документа отделом по правовому обеспечению, обратившись с соответствующим заявлением в отдел. В этом случае документы подлежат возврату заявителю в полном объеме, о чем в расписке делается соответствующая отметка.

3.1.9. Конфиденциальная информация, поступившая в отдел по правовому обеспечению, не подлежит разглашению специалистами отдела. Специалисты отдела по правовому обеспечению, участвующие в приеме и выдаче документов заявителям, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность и защиту конфиденциальной информации.

3.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

3.2.1. Специалисты отдела по правовому обеспечению, ответственные за прием документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков приема документов и порядка приема документов, установленных настоящим административным регламентом и иными правовыми актами.

3.2.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальных услуг.

3.2.2.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок начальником отдела по правовому обеспечению.

3.2.2.2. Текущий контроль осуществляется один раз в месяц.

3.2.2.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела по правовому обеспечению.

3.3. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в отдел по правовому обеспечению.

3.3.1.2. Заявитель может направить жалобу в письменной форме на почтовый адрес администрации Лабинского городского поселения или в форме электронного сообщения по электронной почте отдела по правовому обеспечению, а также обратиться лично к начальнику отдела по правовому обеспечению во время личного приема или по телефону: 3-15-12.

В письменной жалобе (электронном сообщении) указываются:

- наименование отдела по правовому обеспечению либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- контактный почтовый адрес и номер телефона;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) (для письменных обращений).

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Отдел по правовому обеспечению при получении письменной жалобы (электронного сообщения), в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

3.3.1.3. Если в письменной жалобе (электронном сообщении) не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или текст жалобы, фамилия заявителя, почтовый адрес не поддаются прочтению, ответ на жалобу не дается.

3.3.1.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе (электронному сообщению) соответствующие документы и материалы либо их копии.

3.3.1.5. Жалобы заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных лиц, не могут направляться этим лицам для рассмотрения.

3.3.1.6. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято в установленный срок, то заявитель вправе обжаловать решение, действие (бездействие) лиц, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги в суд.

3.3.1.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к специалисту отдела по правовому обеспечению, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры ответственности в соответствии с действующим законодательством.

3.3.1.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей принимается решение об устранении недостатков, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

3.3.1.9. В отделе по правовому обеспечению для заявителей предусматривается наличие на видном месте книги отзывов. Книга отзывов в обязательном порядке прошивается и нумеруется.

Запись заявителя, требующая письменного ответа, рассматривается специалистом отдела по правовому обеспечению по поручению начальника отдела.

Раздел IV

ХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ

4.1. Невостребованный запрашиваемый документ или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги хранится в отделе по правовому обеспечению в течение 7 календарных дней от контрольной даты выдачи документа (контрольной датой выдачи документа заявителю считается день, следующий за днем истечения общего срока исполнения (общего срока подготовки документа)). Затем передается для хранения дела согласно номенклатуре дел отдела по правовому обеспечению в архив. При обращении заявителя, в отдел по правовому обеспечению с заявлением о выдаче невостребованного документа ему представляется подготовленный документ в течение 7 календарных дней со дня регистрации заявления о выдаче невостребованного документа.

Раздел V

ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

5.1. Настоящий административный регламент является обязательным для исполнения лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется начальником отдела по правовому обеспечению.

5.3. Неисполнение или ненадлежащее исполнение настоящего административного регламента лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, влечет их дисциплинарную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, законами и иными правовыми актами администрации Лабинского городского поселения.

Начальник отдела по правовому

обеспечению администрации





А.Н.Рыбников

ПРИЛОЖЕНИЕ
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги "Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях"

ПЕРЕЧЕНЬ

документов, которые необходимо представить

для предоставления муниципальной услуги

1. Заявление о признании малоимущим в целях принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (1 экземпляр подлинный).

2. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя и членов семьи, которые могут быть признаны малоимущими (при предоставлении паспорта стр. 2, 3, 5, 14, 17) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

3. Выписка из лицевого счета жилого помещения муниципального или государственного жилищного фонда с места регистрации всех членов семьи, составленная не ранее чем за 2 месяца до даты представления в уполномоченный орган по учету;

или выписка из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда на всех членов семьи (1 экземпляр подлинный), при наличии:

домовой книги;

технического паспорта на домовладение (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

паспортов всех граждан, зарегистрированных на данной жилой площади;

правоустанавливающего документа на домовладение (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

4. Свидетельство о заключении (расторжении) брака (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

5. Свидетельство о рождении (независимо от возраста) на всех членов семьи, которые могут быть признаны малоимущими, и иные документы о составе семьи заявителя (решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и др.) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

6. Справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда   (ГУП  КК "Крайтехинвентаризация"),   и   органа,   осуществляющего
государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Управление Федеральной регистрационной службы по Краснодарскому краю), о наличии (отсутствии) на праве собственности или иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещений и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за 2 месяца до даты представления на всех членов семьи (2 экземпляра подлинные).

7. Свидетельство(а) о государственной регистрации права собственности гражданина и (или) членов его семьи, указанных и не указанных в заявлении, о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов), в том числе и на жилые помещения, в которых гражданин и члены его семьи, указанные и не указанные в заявлении, не проживают (1 экземпляр подлинный, 1 экземпляр копии).

8. Уведомление гражданина о наличии (отсутствии) у него предусмотренных законодательством оснований признания нуждающимся в жилом помещении (1 экземпляр подлинный).

9. Расписка об отсутствии в течение последних 5 лет, предшествующих подаче заявления, 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 (1 экземпляр подлинный).

10. Информация о наличии в течение последних 5 лет, предшествующих подаче заявления, 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 (1 экземпляр подлинный).

11. Отчет от независимого оценщика о стоимости имущества (земельные участки, жилые помещения, дачные домики, гаражи, иные строения, транспортные средства), находящегося в собственности (доли в праве общей собственности), представляемый по желанию гражданина (1 экземпляр подлинный, 1 экземпляр копии).

12. Справка о налогооблагаемом имуществе и налогооблагаемых доходах (из ИФНС по месту регистрации и по месту нахождения имущества) (1 экземпляр подлинный).

13. Справка с места работы по форме 2-НДФЛ о помесячных доходах за 12 месяцев, непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления (для неработающих трудоспособных граждан справка из ГУ Краснодарского края "Центр занятости населения города Лабинска" (ул. Константинова, д. 67) (1 экземпляр подлинный).

14. Для индивидуальных предпринимателей налоговые декларации с отметкой налогового органа (если представлены в налоговый орган лично), с приложением уведомления, квитанции (если отправлены почтой либо по телекоммуникационным каналам связи) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

15. Заверенные индивидуальным предпринимателем копии отдельных листов книги учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуального предпринимателя, использующего систему налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности и (или) применяющего упрощенную систему налогообложения за 12 месяцев, непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления.

16. Справка с места учебы о получаемой стипендии за 12 месяцев непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления, а также компенсационные выплаты, полученные в академическом отпуске по медицинским показаниям, для обучающихся в учебных заведениях (1 экземпляр подлинный).

17. Справка о сумме ежемесячной пенсии за 12 месяцев, непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления, для получающих пенсию (1 экземпляр подлинный).

18. Справка из органов социальной защиты за 12 месяцев, непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления, о получении дотаций (1 экземпляр подлинный).

19. Справка о кадастровой стоимости земельного участка(ов) и(или) их частей, принадлежащих на праве собственности (общей долевой собственности), при наличии (1 экземпляр подлинный).

20. Декларация о видах доходов, заполненная гражданином самостоятельно в случае, если гражданин не имеет возможности подтвердить документально какие-либо виды своих доходов (1 экземпляр подлинный).

21. Договор найма (поднайма) жилого помещения (1 экземпляр подлинный, 1 экземпляр копии) (при наличии).

Начальник отдела по правовому

обеспечению администрации





А.Н.Рыбников
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Лабинского городского поселения Лабинского района

от 18 июня 2010 года № 409
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги "Принятие малоимущих на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях"

Раздел I

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления заявителям услуги "Принятие малоимущих на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях", определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации процесса предоставления муниципальной услуги.

1.2. Предоставление услуги осуществляется бесплатно.

1.3. Предоставление указанной муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

- Законом Краснодарского края от 29.12.2008 № 1655-КЗ "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях";

- Законом Краснодарского края от 29.12.2009 № 1890-КЗ "О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях";

- Уставом Лабинского городского поселения.
1.4. Муниципальная услуга предоставляется отделом по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района (далее - отдел по правовому обеспечению).

Местонахождение отдела по правовому обеспечению: 352500, Российская Федерация, Краснодарский край, Лабинский район, город Лабинск, улица Красная, 48.

Справочный телефон: 3-15-12
1.5. Заявителями - получателями муниципальной услуги являются физические лица.

1.6. От имени физических лиц заявление на предоставление муниципальной услуги могут подавать, в частности:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.7. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является издание постановления администрации Лабинского городского поселения о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Раздел II

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.1.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность представляемой информации об административных процедурах;

- четкость в изложении информации об административных процедурах;

- полнота информирования об административных процедурах;

- наглядность форм представляемой информации об административных процедурах;

- удобство и доступность получения информации об административных процедурах;

- оперативность представления информации об административных процедурах.

2.1.2. Информация по вопросам предоставления услуг размещается на официальном сайте администрации Лабинского городского поселения Лабинского района в сети Интернет: www.labinsk.ru (адрес электронной почты администрации Лабинского городского поселения - labinsk-city@mail.kuban.ru).
2.1.3. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении муниципальной услуги по принятию граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4, текст - прописные буквы, размером шрифта № 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заполнения заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

2.1.4. На официальном сайте администрации Лабинского городского поселения Лабинского района в сети Интернет размещается следующая информация:

- режим работы и адрес отдела по правовому обеспечению;

- адрес электронной почты для обращений;

- телефон, фамилия руководителя отдела по правовому обеспечению;

- порядок получения консультаций (справок) об оказании муниципальной услуги;

- перечень услуг, предоставляемых отделом по правовому обеспечению, с указанием сроков их исполнения;

- бланки заявлений, представляемых заявителем на получение муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для представления заявителем, для оформления каждого конкретного конечного документа;

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

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, которые могут быть предъявлены заявителями в качестве удостоверяющих личность;

- другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги;

- акты, содержащие нормы, регулирующие деятельность по исполнению услуг (в части перечня документов, представляемых заявителем, сроков подготовки и выдачи документов, перечня получателей услуг, наименования выдаваемого документа и др.).

2.1.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, устанавливается в приложении к настоящему административному регламенту.

2.1.6. Заявление на предоставление муниципальной услуги составляется по установленному образцу и подписывается заявителем либо представителем заявителя.

2.1.7. Документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени физических лиц, принимаются в форме доверенности, оформленной в установленном законом порядке.

2.1.8. Заявление на предоставление муниципальной услуги заполняется от руки или с использованием технических средств (пишущих машинок, компьютеров). При заполнении бланка заявления не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также внесение исправлений. Ответы на содержащиеся в бланке заявления вопросы должны быть исчерпывающими. Текст заявления, выполненный от руки, должен быть разборчивым.

2.1.9. В случае представления копий документов, они должны быть заверены в установленном порядке.

2.1.10. Заявление составляется на русском языке. Все представляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариальной записью.

2.1.11. В случае если заявитель не может подписать заявление в силу неграмотности или физических недостатков, заявление по просьбе заявителя может быть подписано другим лицом, подлинность подписи которого должна быть удостоверена нотариальной записью.

2.1.12. Прием заявителей при оказании муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком:

	День недели
	Время приема  
заявлений и  
документов от 
заявителей
	Время выдачи  
запрашиваемых 
документов   
(мотивированных
отказов)    
заявителям
	Время обработки
и учета    
обращений   
заявителей
	Перерыв

	Понедельник
	с 9.00 до 18.00
	с 9.00 до 18.00
	с 9.00 до 18.00
	с 11.00 до   
13.50

	Вторник
	с 9.00 до 18.00
	с 9.00 до 18.00
	с 9.00 до 18.00
	с 11.00 до   
13.50

	Четверг
	с 9.00 до 18.00
	с 9.00 до 18.00
	с 9.00 до 18.00
	с 11.00 до   
13.50

	Пятница
	с 9.00 до 12.00
	с 9.00 до 12.00
	с 9.00 до 17.00
	с 13.00 до   
13.40


Дополнительно к основному перерыву допускается возможность технических перерывов для специалистов, осуществляющих непосредственный прием заявителей, консультирование заявителей и выдачу документов заявителям. Общая длительность таких перерывов для каждого специалиста не должна превышать 45 минут в течение рабочего дня.

2.1.13. Лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование (лично или по телефону (режим "on-line"), являются специалисты отдела по правовому обеспечению, осуществляющие индивидуальное устное информирование.

2.1.14. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, в рамках своей компетенции подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

2.1.15. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела по правовому обеспечению или его структурного подразделения, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

2.1.17. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо отдела по правовому обеспечению.

2.1.18. Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением письма в адрес заявителя и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес электронной почты. Ответ на обращение по электронной почте направляется на адрес электронной почты заявителя в установленные сроки.

2.1.19. При направлении заявителем обращения по электронной почте на адрес администрации (по вопросам компетенции отдела по правовому обеспечению), начальник отдела по правовому обеспечению не позднее 3-х рабочих дней с момента получения такого обращения дает исчерпывающие разъяснения в электронном виде.

2.1.20. Отдел по правовому обеспечению в день получения письма регистрирует его и передает начальнику отдела по правовому обеспечению для резолюции.

2.1.21. Подготовленный ответ направляется заявителю двумя способами: почтовым отправлением или по электронной почте (в случае наличия).

2.1.22. Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 30 минут.

2.1.23. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха.

2.1.24. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).

2.1.25. Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

2.1.26. В местах предоставления муниципальных услуг на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Сроки оформления документов при предоставлении муниципальной услуги исчисляются в календарных днях.

2.2.2. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня принятия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.2.3. Мотивированный отказ в предоставлении услуги выдается в виде письменного уведомления не позднее тридцати рабочих дней со дня представления заявителем всех необходимых документов в отдел по правовому обеспечению.

2.2.4. Срок исправления технических ошибок, допущенных при организации предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 5 календарных дней с момента обнаружения ошибки специалистами отдела по правовому обеспечению или получения заявления от любого заинтересованного лица в письменной форме об ошибке в записях.

2.2.5. Срок возврата документов при отзыве заявления не должен превышать 5 рабочих дней с момента получения от заявителя (представителя заявителя) в письменной форме заявления об отзыве заявления и возврате документов.

2.2.6. Продолжительность и максимальный срок выполнения муниципальной услуги (получения итоговых документов) составляет 30 рабочих дней со дня подачи заявления.

2.2.7. Контроль за соблюдением сроков оформления документов осуществляет начальник отдела по правовому обеспечению.

2.3. Перечень оснований для отказа в приеме документов, приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Основаниями для отказа в приеме документов могут служить:

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

- обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в отделе по правовому обеспечению;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.);

2.3.2. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист отдела по правовому обеспечению.

2.3.3. Решение главы местной администрации об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении выдается под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке, один экземпляр остается для подшивки у специалиста отдела по правовому обеспечению.

Дополнительно специалист отдела по правовому обеспечению информирует заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги по телефону.

2.3.4. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут служить:

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

- отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

- невозможность оказания муниципальной услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставшими известными в процессе предоставления услуги;

- представление заявителем недостоверной или неполной информации;

- представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;

- если заявитель не устранит причины, препятствующие подготовке документов, в срок, указанный в уведомлении о приостановлении;

- отказ или несвоевременное согласование необходимых документов заявителем;

- изменение законодательства либо наступление форс-мажорных обстоятельств.

Раздел III

АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием документов на предоставление муниципальной услуги (отказ в приеме документов), регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи специалиста отдела по правовому обеспечению;

3.1.2. Правовую экспертизу документов;

- установление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении предоставления муниципальной услуги специалистами отдела по правовому обеспечению осуществляется комплекс мероприятий, связанных с подготовкой документов для предоставления муниципальной услуги;

- прекращение предоставления муниципальной услуги на основании письменного заявления;

- исправление технических ошибок, допущенных специалистами отдела по правовому обеспечению при организации предоставления муниципальной услуги;

- выдача документов, своевременно не полученных заявителем.

3.2. Порядок приема документов:

- основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Специалист отдела по правовому обеспечению, осуществляющий прием документов:

3.2.1. Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

3.2.2. Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

3.2.3. 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 не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.2.4 сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист отдела по правовому обеспечению, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп "копия верна";

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента, специалист отдела по правовому обеспечению, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

3.2.6. Оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов по установленной форме в 3-х экземплярах, в которой в том числе указываются:

- дата представления документов;

- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

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

- максимальный срок оказания муниципальной услуги в случае, если не будет выявлено оснований для приостановления оказания муниципальной услуги;

- фамилия и инициалы специалиста отдела по правовому обеспечению, принявшего документы, а также его подпись;

- иные данные;

- передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в учетное дело, третий - в архив отдела по правовому обеспечению.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей (их представителей) не может превышать 20 минут.

3.3. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами отдела по правовому обеспечению:

- о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Специалист отдела по правовому обеспечению информирует заявителя о необходимости явиться в отдел по правовому обеспечению для согласования документов в случаях, установленных стандартом оказания услуг.

3.5. Порядок предоставления муниципальной услуги (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги):

3.5.1. Специалист отдела по правовому обеспечению, получивший от заявителя документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, проверяет их достоверность;

3.5.2. При выдаче документов специалист отдела по правовому обеспечению:

3.5.2.1. Устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

3.5.2.2. Знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

3.5.3. При представлении заявителем расписки, выдает запрашиваемые документы или мотивированный отказ в установленные сроки;

3.5.4. В случае утери заявителем расписки специалиста отдела по правовому обеспечению распечатывает новую расписку, на обратной стороне которой заявитель делает надпись "оригинал выписки утерян", ставит дату и подпись;

3.5.5. Если за получением готового документа обращается представитель заявителя, специалиста по правовому обеспечению на расписке указывает номер и дату документа, подтверждающего его полномочия, или если представлять интересы заявителя уполномочено новое лицо, не указанное в выписке, делает копию документа, подтверждающего его полномочия, и скрепляет его с распиской.

3.6. Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в отделе по правовому обеспечению.

3.7. Специалист вводит информацию в базу о фактической дате выдачи запрашиваемых документов или мотивированного отказа заявителю.

3.8. Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения, согласования или подготовки документа отделом по правовому обеспечению обратившись с соответствующим заявлением в отдел. В этом случае документы подлежат возврату заявителю в полном объеме, о чем в расписке делается соответствующая отметка.

3.9. Конфиденциальная информация, поступившая в отдел по правовому обеспечению, не подлежит разглашению специалистами отдела. специалисты отдела по правовому обеспечению, участвующие в приеме и выдаче документов заявителям, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность и защиту конфиденциальной информации.

3.10. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

3.10.1. Специалисты отдела по правовому обеспечению, ответственные за прием документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков приема документов и порядка приема документов, установленных настоящим административным регламентом и иными правовыми актами.

3.10.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальных услуг.

3.10.2.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок начальником отдела по правовому обеспечению.

3.10.2.2. Текущий контроль осуществляется один раз в месяц.

3.10.2.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела по правовому обеспечению.

3.11. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

3.11.1. Порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.11.1.1. Заявитель (представитель заявителя) может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в администрацию Лабинского городского поселения.

3.11.1.2. Заявитель может направить жалобу в письменной форме на почтовый адрес администрации Лабинского городского поселения или в форме электронного сообщения по электронной почте администрации Лабинского городского поселения, а также обратиться лично к главе администрации Лабинского городского поселения во время личного приема.

В письменной жалобе (электронном сообщении) указываются:

наименование отдела по правовому обеспечению либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

контактный почтовый адрес и номер телефона;

предмет жалобы;

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) (для письменных обращений).

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Отдел по правовому обеспечению при получении письменной жалобы (электронного сообщения), в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

3.11.1.3. Если в письменной жалобе (электронном сообщении) не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или текст жалобы, фамилия заявителя, почтовый адрес не поддаются прочтению, ответ на жалобу не дается.

3.11.1.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе (электронному сообщению) соответствующие документы и материалы либо их копии.

3.11.1.5. Жалобы заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных лиц, не могут направляться этим лицам для рассмотрения.

3.11.1.6. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято в установленный срок, то заявитель вправе обжаловать решение, действие (бездействие) лиц, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги в суд.

3.11.1.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к специалисту отдела по правовому обеспечению, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры ответственности в соответствии с действующим законодательством.

3.11.1.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей принимается решение об устранении недостатков, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

3.11.1.9. В отделе по правовому обеспечению для заявителей предусматривается наличие на видном месте книги отзывов. Книга отзывов в обязательном порядке прошивается и нумеруется.

Запись заявителя, требующая письменного ответа, рассматривается специалистом отдела по правовому обеспечению по поручению начальника отдела по правовому обеспечению.

Раздел IV

ХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ

4.1. Невостребованный запрашиваемый документ или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги хранится в отделе по правовому обеспечению в течение 7 календарных дней от контрольной даты выдачи документа (контрольной датой выдачи документа заявителю считается день, следующий за днем истечения общего срока исполнения (общего срока подготовки документа)). Затем передается для хранения дела согласно номенклатуре дел отдела по правовому обеспечению в архив. При обращении заявителя в отдел по правовому обеспечению с заявлением о выдаче невостребованного документа ему представляется подготовленный документ в течение 7 календарных дней со дня регистрации заявления о выдаче невостребованного документа.

Раздел V

ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

5.1. Настоящий административный регламент является обязательным для исполнения лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется начальником отдела по правовому обеспечению.

5.3. Неисполнение или ненадлежащее исполнение настоящего административного регламента лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, влечет их дисциплинарную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

Начальник отдела по правовому

обеспечению администрации





А.Н.Рыбников
ПРИЛОЖЕНИЕ

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги "Принятие малоимущих на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях"

ПЕРЕЧЕНЬ

документов, которые необходимо представить

для предоставления муниципальной услуги

1. Заявление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (1 экземпляр подлинный).

2. Решение органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии):

3. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя и всех членов семьи, которые принимаются на учет (при представлении паспорта стр. 2, 3, 5, 14, 17) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

4. Выписка из лицевого счета жилого помещения муниципального или государственного жилищного фонда с места регистрации заявителя и всех членов семьи, составленная не ранее чем за 2 месяца до даты представления в уполномоченный орган по учету;

или выписка из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда на всех членов семьи, при наличии (1 экземпляр подлинный):

домовой книги;

технического паспорта на домовладение (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

паспортов всех граждан, зарегистрированных на данной жилой площади;

правоустанавливающего документа на домовладение (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

5. Договор социального найма жилого помещения (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

6. Технический паспорт жилого(ых) помещения(й), составленного на дату не ранее 5 лет до даты представления в уполномоченный орган, по месту регистрации гражданина и членов его семьи, указанных и не указанных в заявлении о принятии на учет, а также технические паспорта на жилые помещения, принадлежащие гражданину и членам его семьи, указанным и не указанным в заявлении о принятии на учет (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

7. Решение о признании жилого помещения непригодным для проживания (при наличии) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

8. Свидетельство о заключении (расторжении) брака (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

9. Свидетельства о рождении (независимо от возраста) на всех членов семьи (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

10. Справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда (ГУП КК "Крайтехинвентаризация"), и органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Управление Федеральной регистрационной службы по Краснодарскому краю), о наличии (отсутствии) на праве собственности или иного, подлежащего государственной регистрации права, жилого(ых) помещений и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за 2 месяца до даты представления, на всех членов семьи (2 экземпляра подлинные).

11. Свидетельство(а) о государственной регистрации права собственности гражданина и (или) членов его семьи, указанных и не указанных в заявлении о принятии на учет, на жилое(ые) помещение (я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов), в том числе и на жилые помещения, в которых гражданин и члены его семьи, указанные и не указанные в заявлении, не проживают (для собственников жилых помещений и земельных участков) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

12. Расписка об отсутствии в течение последних 5 лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, по установленной форме (1 экземпляр подлинный).

13. Информация о наличии в течение последних 5 лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов) на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, и о сделках с данным имуществом в течение указанного срока по установленной форме (1 экземпляр подлинный).

14. Страховые свидетельства государственного пенсионного страхования на всех совершеннолетних членов семьи, которые принимаются на учет (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

15. Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (ИНН) на гражданина, а также членов его семьи, являющихся собственниками недвижимого имущества, которые становятся на учет, независимо от возраста (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

16. Договор найма (поднайма, безвозмездного пользования) жилого помещения (1 экземпляр подлинный, 1 экземпляр копии).

Начальник отдела по правовому 

обеспечению администрации 




А.Н.Рыбников

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Лабинского городского поселения Лабинского района

от 18 июня 2010 года № 409
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора  социального найма»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации, содержащейся в утвержденном списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги  (далее - муниципальная услуга). 
1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Лабинского городского поселения Лабинского района. 

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с  управляющими компаниями по обслуживанию жилищного фонда, ТСЖ.

Для получения муниципальной услуги гражданам необходимо обращаться в администрацию Лабинского городского поселения Лабинского района. 

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

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

- Закон Краснодарского края от 29 декабря 2008 г. № 1655-КЗ
«О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

- Закон Краснодарского края от 29 декабря 2009 г. № 1890-КЗ
«О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет
в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации о номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда.

При письменном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменный запрос.

Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании путем размещения в СМИ, на сайте, стенде юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является размещение списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в предоставлении жилья на условиях социального найма в СМИ, на сайте, стенде. 

При предоставлении информации с использованием средств электронного информирования, посредством предоставления информации в средствах массовой информации, стендах информация предоставляется неопределенному кругу лиц.

1.5. Заявителем на предоставление муниципальной услуги может являться гражданин Российской Федерации, обратившийся в администрацию Лабинского городского поселения Лабинского района за ее предоставлением. От имени заявителя в целях предоставления муниципальной услуги может обратиться любое физическое или юридическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно у специалиста отдела по правовому обеспечению,  а также с использованием средств телефонной связи и публикации в муниципальных СМИ. 

Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы размещаются по адресу: г. Лабинск, ул. Красная д. 48.    

Дни и время приема: понедельник - пятница с 9 ч. 00 мин.                          до 18 ч. 00 мин.

Суббота, воскресенье: выходные дни.  

Место нахождения: г. Лабинск, ул. Красная, д. 48.  

Телефон для справок: 3-15-12.

2.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистом отдела по правовому обеспечению на личном приеме и по телефону, указанному в пункте 2.1. настоящего административного регламента.

Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут. Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о занимаемой должности ответственного специалиста, фамилии, имени, отчестве, должности специалиста. При разговоре по телефону слова произносятся четко, не допускаются одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, звонок переадресуется (переводится) на другое должностное лицо или гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Разговор по телефону производится в корректной форме.

2.3. Консультации (справки) предоставляются специалистами  по вопросам:

перечня видов информации, предоставляемой в обязательном порядке и условиям ее предоставления;

требований к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

сроков предоставления муниципальной государственной услуги;

порядка предоставления муниципальной  услуги;

порядка обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых и осуществляемых специалистами или должностными лицами по учету, распределению и приватизации жилой площади в ходе предоставления государственной услуги.

Консультации (справки) предоставляются при личном обращении по телефону и посредством Интернет-сайта, информационных стендов или электронной почты.

Консультации (справки) общего характера (о местонахождении, графике работы и т.д.) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования.

2.4. Запрос заявителей о предоставлении муниципальной услуги составляется в произвольной форме в виде письма (далее - запрос).

Запрос направляется заявителем в администрацию Лабинского городского поселения Лабинского района  по почте либо  непосредственно передается ведущему специалисту администрации. Текст запроса должен быть оформлен на бумажном носителе в печатном или рукописном виде.

В запросе указываются сведения о заявителе, в том числе:

фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, наименование и сведения документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), адрес постоянного или преимущественного проживания физического лица.

Запрос физического лица должен быть подписан физическим лицом, а юридического лица - руководителем организации или иным уполномоченным лицом и заверен печатью организации. В запросе должна быть указана дата обращения.

2.5 Началом предоставления муниципальной услуги является регистрация специалистом администрации запроса заявителя.

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 рабочих дней со дня регистрации запроса, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги отказ предоставляется в течение 7 рабочих дней со дня регистрации запроса, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.

2.6. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной  услуги, если:

2.6.1. Запрос не отвечает требованиям к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги или его содержание невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

2.6.2. Информации,  за предоставлением которой обратился заявитель,  нет в Списке, предоставляемых администрацией Лабинского городского поселения Лабинского района  услуг; 

2.6.3. Информация, за предоставлением которой обратился  заявитель, носит конфиденциальный характер;

2.6.4. Заявитель не представил документы,   подтверждающие его право на доступ к информации.   

2.7. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями по вопросам предоставления жилья, стульями и столами, а также системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.7.2. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).

2.7.3. Рабочее место ответственного работника оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии имени, отчества и должности.

2.7.4. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

2.8. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Прием посетителей происходит на рабочем месте  специалиста отдела по правовому обеспечению  (не более 3-х мест приема в кабинете). 

2.8.2. Место для приема документов и консультаций оборудуются стульями, столами, шкафами для документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов, справочной информацией.

2.8.3. Кабинет приема граждан оборудуется информационной табличкой с указанием номера кабинета, наименования отдела, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием посетителей графика работы.

2.8.4. Каждое рабочее место специалистов оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством, телефоном.

2.8.5. Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но составляет не менее 5 - 6 мест.

2.8.6. В помещении должно быть отведено место, предназначенное для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудованное информационным стендом, стульями, столом для возможного оформление документов.

2.9. Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатным.

2.10. Требования к организации и ведению приема получателей муниципальной услуги.

Прием получателей муниципальной услуги производится специалистом отдела по правовому обеспечению в здании администрации, вход в которое является свободным, с учетом графика приема граждан. 

Прием получателей муниципальной услуги ответственным специалистом ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

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

3.1.1. Прием запроса;

3.1.2. Принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги;

3.1.3. Поиск запрашиваемой заявителем информации в Списке;

3.1.4. Подготовка выписки из Списка с сопроводительным письмом или информационного письма для предоставления заявителю.

Прием запроса

Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной  услуги является получение письменного  запроса, заинтересованного лица, направленного в администрацию Лабинского городского поселения Лабинского района, о предоставлении муниципальной услуги. 

В запросе указывается Ф.И.О.  место жительства, дата постановки на учет. 

Запрос, поступивший в администрацию Лабинского городского поселения Лабинского района   регистрируется в порядке делопроизводства (далее - в установленном порядке) и направляется специалисту по учету,  жилой площади. 

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги.

Специалист отдела по правовому обеспечению, проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, специалист отдела по правовому обеспечению, готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - информационное письмо). Информационное письмо должно содержать причины отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента.

Информационное письмо передается специалисту администрации, уполномоченному принимать документы, на подпись главе администрации Лабинского городского поселения Лабинского района (далее - должностное лицо).

Должностное лицо подписывает информационное письмо, которое после регистрации в установленном порядке передается для направления почтовым отправлением заявителю.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист администрации, уполномоченный принимать документы, передает запрос специалисту отдела по правовому обеспечению, уполномоченному предоставлять информацию, для поиска запрашиваемой информации в Списке.

Поиск запрашиваемой заявителем информации в Списке.
Основанием для начала процедуры поиска запрашиваемой заявителем информации в Списке является получение запроса специалистом, уполномоченным предоставлять информацию.

Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, получивший запрос, осуществляет поиск запрашиваемой заявителем информации в Списке.

Подготовка выписки из Списка с сопроводительным письмом или информационного письма заявителю.
В случае наличия запрашиваемой информации в Списке специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет подготовку выписки из Списка с сопроводительным письмом.

Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает выписку из Списка с сопроводительным письмом на подпись должностному лицу.

Должностное лицо подписывает выписку из Списка и сопроводительное письмо.

Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает подписанные документы  для регистрации и направления почтовым отправлением заявителю в установленном порядке.

В случае отсутствия запрашиваемой информации в Списке специалист, уполномоченный предоставлять информацию, готовит также информационное письмо заявителю.
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста отдела по правовому обеспечению. 

4.2. Текущий контроль осуществляется должностными лицами: 

4.3. Ответственность должностного лица за организацию работы по представлению муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции должностного лица.

4.4. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом  отдела по правовому обеспечению требования законодательства. 

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

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке граждане могут обжаловать действия или бездействие специалиста отдела по правовому обеспечению, обратившись  к  главе администрации Лабинского городского поселения Лабинского района.

5.3. Граждане имеют право обратиться к главе администрации Лабинского городского поселения Лабинского района  лично (устно) или направить письменное обращение.

5.4. Глава администрации Лабинского городского поселения Лабинского района проводит личный прием граждан.

5.5. В письменном обращении гражданин в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направлено обращение, фамилию, имя, отчество и должность лица, которому направлено обращение. Кроме этого в письменном обращении заявитель указывает свои фамилию, имя, отчество, должность, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.6. Дополнительно в письменном обращении могут быть указано:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.7. По результатам рассмотрения обращения к главе администрации Лабинского городского поселения Лабинского района  принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

5.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется гражданину.

5.9. Срок рассмотрения письменного обращения и ответ на него не должен превышать 30 рабочих дней с момента поступления обращения. Если обращение требует дополнительной проверки, то срок рассмотрения продлевается еще на 30 дней. Продление и рассмотрение обращений в зависимости от их характера проводится в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Краснодарского края.

5.10. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. При этом если в указанном обращении содержатся сведений о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Начальник отдела по правовому 
обеспечению администрации




        А.Н.Рыбников

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Лабинского городского поселения Лабинского района

от 18 июня 2010 года № 409
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по  предоставлению  муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»  (далее – муниципальная услуга).

Административный регламент  по  предоставлению  муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (далее – административный регламент)  определяет сроки  и  последовательность  действий (далее – административные  процедуры)  при  предоставлении  муниципальной  услуги.

1.2. Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Лабинского городского поселения Лабинского района: www.labnsk.ru., а также в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Лабинского городского поселения Лабинского района (далее  – администрация).
Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются специалисты отдела по правовому обеспечению  администрации Лабинского городского поселения Лабинского района. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в соответствии с: 
- Конституцией Российской  Федерации   от 12.12.1993 года;

- Федеральным законом  от 22.10.2004 № 125 - ФЗ «Об архивном  деле  в  Российской Федерации»; 
- Федеральным законом  от 02.05.2006  № 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;  

- Уставом Лабинского городского поселения Лабинского района;

1.5. Результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является  информационное  обеспечение  граждан,  организаций  на основе  архивных  документов.

1.6. Получателями муниципальной услуги являются физические  лица, юридические лица. От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее – заявитель), действующий  на основании доверенности, оформленной в соответствии с  законодательством  Российской  Федерации.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. ТРЕБОВАНИЯ  К  ПОРЯДКУ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о местонахождении администрации:

Адрес: Краснодарский край, Лабинский район, г. Лабинск,                            ул. Красная, 48. 

индекс: 352500

телефон приемной администрации 3-12-40 факс: 3-30-75;

Адрес электронной почты: labinsk-city@mail.kuban.ru;

График работы: понедельник - четверг с 9.00 до 18.00, перерыв - с 13.00 до 13.50, пятница с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до.13.40 выходные - суббота, воскресенье.

2.1.2. Информацию по процедуре исполнения муниципальной услуги можно получить у специалиста отдела по правовому обеспечению администрации, Лабинского городского поселения Лабинского района, в том числе по телефону 3-15-12, а также на официальном сайте администрации  Лабинского городского поселения Лабинского района: www.labnsk.ru
2.1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной услуги.

Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, ответственными за исполнение муниципальной услуги.

Специалисты отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, ответственные за исполнение муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, о способах получения информации о месте нахождения и графике работы;

- о справочных телефонах администрации Лабинского городского поселения Лабинского района;

- об адресе официального сайта администрации в сети Интернет, адресе электронной почты администрации Лабинского городского поселения Лабинского района;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги;

- о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах с четвертого по седьмой настоящего подпункта информации.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- удобство и доступность.

Время при индивидуальном устном консультировании не должно превышать, как правило, 10 минут.

2.1.4. Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.1.3. пункта 2.1. административного регламента;
- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации в сети Интернет и на информационных стендах, размещенных при входе в помещение администрации Лабинского городского поселения Лабинского района.

2.1.5. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки специалист отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, наименование органа местного самоуправления, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- при личном обращении заявителей специалист отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, осуществляющей  консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалист отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой или заместителем администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, либо уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

2.1.6. На информационных стендах в администрации Лабинского городского поселения Лабинского района размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных функций;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации Лабинского городского поселения Лабинского района;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение администрации Лабинского городского поселения Лабинского района.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А 4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.2. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги:

- запрос по форме установленной административным регламентом;
- документы необходимые для выдачи тех или иных справок (паспорт, архивная справка и т.д.).
Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно получить у  специалиста отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

2.3. Документы, указанные в пункте 2.2. направляются в администрацию Лабинского городского поселения Лабинского района по адресу: 352500, Краснодарский край, Лабинский район, г. Лабинск,                        ул. Красная, 48, посредством личного обращения заявителя либо   по почте. 

Датой обращения и представления заявления является день регистрации служебной записки или письма должностным лицом администрации, ответственным за прием документов. 

2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги:

2.4.1. Муниципальная функция исполняется в срок не позднее 3 рабочих дней с момента поступления письма, непосредственно к исполнителю муниципальной услуги.

2.5. Основанием для отказа предоставления доступа к размещению информации о деятельности органов местного самоуправления Лабинского городского поселения Лабинского района является: 

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.2. настоящего административного регламента;
- несоответствие оформления электронных документов стандартам;
- предоставления документов только в печатном виде.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Описание последовательности  действий  при  предоставлении  муниципальной  услуги.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием  и регистрация  запроса  (заявления);

- проверка  на  правильность заполнения  запроса  (заявления); 

- анализ  тематики  поступившего запроса (заявления)  и  исполнение запроса;

 - выдача  копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов.
3.3. Прием  и регистрация  запроса  (заявления). 
Основанием для начала данной административной процедуры  является  личное обращение заявителя в  отдел по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения, поступление запроса по почте либо по электронной почте в адрес администрации Лабинского городского поселения.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней.

Специалист отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

-  принимает запрос (заявление); 

- регистрирует запрос (заявление)   в журнале   учета и  регистрации запросов;  

- ставит отметку о принятии запроса (заявления) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).

3.4. Проверка  на  правильность заполнения  запроса  (заявления).

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, ответственный  за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 рабочих  дней.

Специалист отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет соответствие запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.2. административного регламента, путем сопоставления представленного заявителем запроса (заявления) с требованиями к его оформлению

В случае не соответствия запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.2. административного регламента, специалист отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, в течение 3 дней  с момента регистрации запроса (заявления) готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение главе администрации.

Глава администрации рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района в течение 3 дней со дня регистрации запроса направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя  причины отказа могут быть сообщены в устной форме.  

В случае отсутствия в запросе (заявлении) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего запроса.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики запроса (заявления), отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5. Анализ тематики поступившего запроса (заявления)  и  исполнение запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является принятие  решения о проведении тематики запроса (заявления).

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 25 дней.

Специалист отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района:

- осуществляет просмотр и изучение карточек, листов фондов, научно-справочного аппарата, описей дел для выявления запрашиваемых сведений; определяет наличие и местонахождение  архивных документов, необходимых  для исполнения, для чего определяет вид документов (управленческая документация, по личному составу), необходимый для исполнения запроса (заявления);

- просматривает списки фондов, в которых указаны постеллажные указатели и топографические отметки.

В случае наличия запрашиваемой информации в администрации Лабинского городского поселения должностное лицо  отдела по правовому обеспечению администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов;

- подписывает  копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов.

В случае отсутствия запрашиваемой информации в администрации Лабинского городского поселения Лабинского района специалист отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского район:

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

- направляет уведомление главе администрации на подпись.

Результат исполнения административной процедуры является подписание специалиста отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

3.6. Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов.

Основанием для начала данной административной процедуры является подписание специалистом отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3  дней.

Специалист отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района:

- готовит сопроводительное письмо о направлении копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;

- обеспечивает подписание сопроводительного письма;

- при наличии контактного телефона в запросе (заявлении) устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

- извещает заявителя о времени  получения  документов.

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю специалист отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района:

- направляет сопроводительное письмо с приложением  копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в запросе (заявлении) либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем. 

Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте либо по электронной почте) заявителю выдача копии финансово- лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

4. КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль осуществляет начальник отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента. 

Ответственность специалистов отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района закрепляется в их должностных инструкциях.

Специалисты отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, несут ответственность за предоставление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги.

Специалисты отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут ответственность за:

- прием и регистрацию запроса (заявления);

- проверку на правильность заполнения запроса (заявления);

- исполнение запроса (заявления);

- выдачу  копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемой информации.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставление муниципальной услуги осуществляется главой администрации и начальником отдела по правовому обеспечению Лабинского городского поселения Лабинского района  и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц администрации.

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжений главы администрации Лабинского городского поселения Лабинского района.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения специалистов отдела по правовому обеспечению администрации Лабинского городского поселения Лабинского района (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

- по адресу: 352000, Краснодарский край, Лабинский район,  г.Лабинск, ул. Красная, 48;
- по телефону/факсу: 3-12-40;
- по электронной почте:  labinsk-city@mail.kuban.ru.
5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации  Лабинского городского поселения Лабинского района осуществляет  глава администрации, а в его отсутствие заместитель главы администрации.

Прием заявителей главой администрации  Лабинского городского поселения Лабинского района проводится каждую вторую и четвертую среду месяца с 9.00.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Жалоба может быть подана по электронной почте на электронный адрес администрации, указанный в подпункте 2.1.1. пункта 2.1. административного регламента. Требования для подачи жалобы в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи жалобы в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены  в течение 30 дней со дня их регистрации. 

5.5. Должностное лицо   администрации  Лабинского городского поселения Лабинского района, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому и (или) электронному адресу, указанному заявителем в жалобе.

5.6. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя.

Начальник отдела по правовому 

обеспечению администрации





А.Н.Рыбников

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Лабинского городского поселения

Лабинского района

от 18 июня 2010 года № 409
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Выдача копий правовых актов администрации Лабинского городского поселения Лабинского района» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий правовых актов администрации Лабинского городского поселения Лабинского района» (далее – регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) специалистов администрации Лабинского городского поселения (далее – администрация) при выдаче правовых актов администрации Лабинского городского поселения Лабинского района.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Уставом Лабинского городского поселения Лабинского района, утвержденным решением Совета муниципального Лабинского городского поселения Лабинского района  от 20 мая 2009 года № 312;

- постановлением главы администрации Краснодарского края от                    29 декабря 2006 года № 1200 «О внесении изменений в постановление главы администрации Краснодарского края от 29 декабря 2004 года № 1315 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в исполнительных органах государственной власти Краснодарского края»;

- распоряжением администрации Лабинского городского поселения Лабинского района от 30 сентября 2009 года № 171 – Р «Об утверждении  нормативно – правовых актов администрации Лабинского городского поселения Лабинского района».
1.3. Муниципальная услуга, предоставляемая администрацией, осуществляется через отдел по организационной работе администрации Лабинского городского поселения Лабинского района (далее – отдел по организационной работе).

1.4. Получателем муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, обратившиеся в администрацию за предоставлением им заверенных копий правовых актов администрации Лабинского городского поселения Лабинского района.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги:
2.1.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

2.1.2. Информирование об исполнении муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в отдел по организационной работе;

- на официальном сайте администрации в сети Интернет, 

На официальном сайте размещается следующая информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

- настоящий административный регламент;

- полное наименование и график работы отдела, предоставляющего услугу (приложение № 1);

- контактные телефоны специалистов отдела по организационной работе.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги:

2.2.1. Муниципальная услуга распространяется на правовые акты администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, на которые установлен ведомственный срок хранения до передачи их на хранение в архивный отдел администрации муниципального образования Лабинский район (5 лет).


2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги заявители предоставляют в администрацию заявление на имя главы Лабинского городского поселения Лабинского района о выдаче копии правового акта администрации Лабинского городского поселения Лабинского района (приложение № 2).


В заявлении в обязательном порядке указывается дата, регистрационный номер и полное наименование документа, копию которого запрашивает заявитель и причину обращения.


2.2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 3-х дней со дня регистрации заявления о выдаче копии документа.


Глава Лабинского городского поселения Лабинского района вправе устанавливать сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги.


2.2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:


- выдача заверенной копии документа заявителю;


- письменное уведомление об отказе в выдаче копии документа.


2.2.5. Муниципальная услуга не предоставляется в случае:


- отсутствия или ненадлежащего оформления заявления заинтересованного лица о выдаче копии;


- обращения заявителя о выдаче копии документов, не затрагивающих его права и свободы.


В случае если в заявлении содержится просьба о выдаче копии акта администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, находящегося на постоянном хранении в архивном отделе администрации муниципального образования Лабинский район, заявление направляется по принадлежности в архивный отдел администрации муниципального образования Лабинский район.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

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

3.1.1.1. Прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления о выдаче копии правового акта администрации Лабинского городского поселения Лабинского района;

3.1.1.2. Рассмотрение принятого заявления;

3.1.1.3. Подготовка и выдача копии запрашиваемого правового акта администрации Лабинского городского поселения Лабинского района или письменного уведомления об отказе в выдаче копии документа.

3.1.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 3.

3.2. Прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления:
3.2.1. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление в администрацию о выдаче копии правового акта Лабинского городского поселения Лабинского района.

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет правильность адресации и составления заявления. При неправильном заполнении бланка заявления, специалист указывает на недостатки и возможность их устранения.

3.2.3. Письменное заявление подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления специалистом отдела по организационной работе.

3.2.4. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и подготовка к передаче на рассмотрение главы администрации.

3.3. Рассмотрение заявления:

3.3.1. Зарегистрированное заявление передается главе администрации для рассмотрения и резолюции.

3.3.2. Ознакомившись с заявлением о выдаче копии правового акта администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, глава дает письменное поручение заместителю главы администрации Лабинского городского поселения Лабинского района или начальнику отдела по организационной работе администрации (далее – исполнитель) для дальнейшего рассмотрения, исходя из содержания заявления.

3.3.3. Исполнитель, получивший поручение о рассмотрении заявления, в тот же день изучает его и принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения:

- выдаче копии запрашиваемого правового акта;

- отказе в выдачи копии правового акта.

3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления в приемную администрации Лабинского городского поселения Лабинского района для подготовки копии запрашиваемого документа или письменного уведомления заявителя об отказе в выдаче копии документа.

3.4. Подготовка и выдача копий правовых актов администрации Лабинского городского поселения Лабинского района:
3.4.1. Поступившие в приемную администрации заявления о выдаче копии правового акта с резолюциями главы администрации и исполнителя рассматривается в течение 1-го рабочего дня.

3.4.2. Согласно заявлению готовится копия правового акта. Копии документов изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии) или распечатывания электронной версии на принтере. Текст правового акта должен быть четким, хорошо читаемым. Копии правовых актов администрации Лабинского городского поселения Лабинского района заверяются печатью администрации Лабинского городского поселения Лабинского района для документов без подписи лица, подписавшего подлинник правового акта администрации Лабинского городского поселения Лабинского района. Копии приложений к правовым актам администрации Лабинского городского поселения Лабинского района  также заверяются печатью администрации Лабинского городского поселения Лабинского района для документов.

3.4.3. Выдача копий актов администрации Лабинского городского поселения Лабинского района осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя. Получатель копии расписывается в журнале выдачи копий правовых актов.

3.4.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.2.5. настоящего административного регламента, заявителю направляется письменное уведомление об отказе в выдаче копий запрашиваемых документов.

3.4.5. Срок рассмотрения заявления о выдаче копии правового акта администрации Лабинского городского поселения с момента поступления заявления до выдачи на руки заявителю копии правового акта или письменного отказа с обоснованием причин составляет 3 (три) дня.

4. КОНТРОЛЬ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ, ОПРЕДЕЛЕННЫХ АДМИНИСТРАТИВНЫМИ ПРОЦЕДУРАМИ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации Лабинского городского поселения Лабинского района и начальником отдела по организационной работе администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.

4.3. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ, ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Гражданин вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения (заявления), в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке.

5.2. Если в результате рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных лиц она признается обоснованной, принимается решение о принятии мер ответственности к должностному лицу администрации, допустившему нарушение настоящего регламента в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.3. Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.

Ведущий специалист отдела по 

организационной работе администрации



О.А.Переходько

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача копий правовых актов администрации Лабинского городского поселения Лабинского района»

ИНФОРМАЦИЯ
об отделе по организационной работе администрации 

Лабинского городского поселения Лабинского района 
Почтовый адрес: 352500, Российская Федерация, Краснодарский край, Лабинский район, г. Лабинск, ул. Красная, 48, кабинеты №№ 2 и 16.
Контактный телефон начальника отдела по организационной работе администрации: 8 (86169) 3-05-67.

Контактный телефон приемной администрации: 8 (86169) 3-12-40.

Факс администрации: 8 (86169) 3-30-75
Официальный сайт администрации Лабинского городского поселения Лабинского района:  www.labnsk.ru.

Официальный электронный адрес: labinsk-city@mail.kuban.ru
График работы отдела по организационной работе администрации:

	День приема
	Время приема
	Обеденный перерыв

	Понедельник
	с 9.00 до 18.00
	с 13.00 до 13.50

	Вторник
	с 9.00 до 18.00
	с 13.00 до 13.50

	Среда
	с 9.00 до 18.00
	с 13.00 до 13.50

	Четверг
	с 9.00 до 18.00
	с 13.00 до 13.50

	Пятница
	с 9.00 до 17.00
	с 13.00 до 13.40

	Выходной день – суббота, воскресенье


Ведущий специалист отдела по 

организационной работе администрации 



О.А.Переходько

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача копий правовых актов администрации Лабинского городского поселения Лабинского района»

Главе Лабинского городского поселения Лабинского района 

______________________________

(Ф.И.О.)
______________________________

(Ф.И.О. заявителя)
______________________________
(почтовый адрес и номер телефон)
______________________________
заявление.

Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения) администрации Лабинского городского поселения Лабинского района _________________________________________________

(дата, регистрационный номер, наименование документа)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
для _______________________________________________________________
(цель получения копии)
_____________________________________________________________________________
_____________________                   _________________________________

          (подпись заявителя)

                                             (Ф.И.О. заявителя)
«____» _____________20___г.


Ведущий специалист отдела по 

организационной работе администрации



О.А.Переходько

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача копий правовых актов администрации Лабинского городского поселения Лабинского района»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при выдаче копий правовых актов

администрации Лабинского городского поселения Лабинского района 
	Прием, первичная обработка 
и регистрация заявления о выдаче копии правового акта администрации Лабинского городского поселения Лабинского района 

1 день (п.п.3.2)


	Рассмотрение принятого заявления
1 день (п.п.3.3)


	Подготовка и выдача 
копии правового акта администрации Лабинского городского поселения Лабинского района или письменного уведомления об отказе в выдаче 
копии документа
1 день (п.п.3.4)



Ведущий специалист отдела по 

организационной работе администрации



О.А.Переходько
