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                                                            УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
     города-курорта Кисловодска
                                                                                      от _________
                                                                              № _________ 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления управлением городского хозяйства администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма»

1.Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
[bookmark: _GoBack]Административный регламент предоставления управлением городского хозяйства администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) регулирует отношения, связанные с предоставлением муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) должностных лиц Администрации города-курорта Кисловодска (далее-Администрация) и Управления городского хозяйства администрация города-курорта Кисловодска (далее – Управление) по предоставлению данной услуги. 
1.2. Круг заявителей:
- Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются малоимущие граждане (или малоимущие семьи), признанные по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, состоящие на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, проживающих (зарегистрированных) на территории города-курорта Кисловодска Ставропольского края (имеющие регистрацию по месту жительства на территории города-курорта Кисловодска);
- их уполномоченные, законные представители.
1.2.1. От имени заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги может обратиться:
представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который в случае личного обращения предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении государственной услуги (подлинник или заверенную лицом, принявшим заявление, копию).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте органа исполнительной власти края, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее - Региональный портал);
порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг.
1.3.2. К справочной информации относится следующая информация:
место нахождения и графики работы Управления, предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональный центр предоставления муниципальных услуг:
Ставропольский край, г. Кисловодск, ул. Куйбышева, 55.
график работы Управления:
понедельник – пятница с 9.00 до 18.00;
перерыв с 13.00 до 14.00;
выходные дни – суббота, воскресенье.
Справочные телефоны Управления, предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора: 8-(87937)-7-22-00.
1.3.3. Адреса официальных сайтов, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Управления, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 
адрес официального сайта администрации: adm-kislovodsk.ru
адрес электронной почты Управления: ugh@ kislovodsk-kurort.org
Место нахождения и график работы муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в городе-курорте Кисловодске» (далее – МФЦ):
МФЦ расположен по адресу:
Ставропольский край, г. Кисловодск, пр. Первомайский, 29.
График работы:
вторник – суббота с 9.00 до 18.00;
без перерыва;
выходные дни – воскресенье, понедельник.
Справочные телефоны управления и МФЦ, в том числе номер телефона – автоинформатора: (8-87937) 2-05-57, (8-87937) 2-05-79, (8-87937) 2-05-14;
Номер телефона горячей линии 8-800-200-40-10.
Адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи МФЦ, предоставляющего государственную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 
адрес официального сайта: мфц-кисловодск.рф;
электронная почта: mfckis@mail.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Полное наименование муниципальной услуги Предоставление жилого помещения по договору социального найма» (далее-услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, Управление городского хозяйства администрации города-курорта Кисловодска.
В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон 
№ 210-ФЗ) запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения услуг и получения документов и информации, представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края муниципальных услуг утверждаемый правовым актам Правительства Ставропольского края.
В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющимся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочия заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа.
Возможность принятия МФЦ решения об отказе в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрена.
[bookmark: sub_20312]2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- постановление администрации о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;
-  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Документом, содержащим решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат является постановление администрации города-курорта Кисловодска Ставропольского края, содержащее информацию о предоставлении (отказе) муниципального жилого помещения по договору социального найма.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется в календарных днях со дня принятия заявления согласно приложению № 2 и 
№ 4 к Административному регламенту, а также пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не может быть более 30 календарных дней.
2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Плата или государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги  не предусмотрена. В случае внесения изменений выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, плата с заявителя не взимается.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги, необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.
2.6. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Вход в помещение Управления оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;
2.6.2. Центральный вход должен быть оборудован табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
наименование, местонахождение, график работы, адрес официального Интернет-сайта, телефонные номера и электронный адрес справочной службы;
2.6.3. Местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации Федеральный закон № 181-ФЗ;
Для ожидания приема заявителям отводятся специально обозначенные места, оснащенные стульями, столами для возможности оформления документов;
2.6.4. На территории, прилегающей к месторасположению Управления, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным;
2.6.5. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения, фамилии, имени, отчества, наименования должности должностного лица, предоставляющего муниципальной услугу;
Рабочее место должностного лица, предоставляющего муниципальной услугу, оборудуется современной офисной мебелью, телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги;
2.6.6. В помещениях либо в коридоре муниципального органа размещаются стенды с информацией, относящейся к деятельности по предоставлению муниципальной услуги;
Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, предъявляемым к зданию (помещению) МФЦ, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.7.1. Возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом структурном подразделении органа исполнительной власти края, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и  (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотрено статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ (далее-комплексный запрос). 
Размещение Административного регламента на информационном стенде Администрации города-курорта Кисловодска, на официальном сайте Администрации в сети Интернет, опубликование Административного регламента в средствах массовой информации;
взаимодействие заявителя с должностными лицами - не более 15 минут;
информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги в устном и письменном виде;
создание оборудованных мест предоставления муниципальных услуг;
оказание муниципальной услуги в установленные сроки;
предоставление муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.
2.8.1. При предоставлении муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом осуществляются :
- информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;
- прием заявления, и документов;
- истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответствии с заключенными соглашениями;
- выдача заявителям документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
2.8.2. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.8.3. Государственная информационная система Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края».
2.8.4. Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не предоставляется.
2.8.5. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном, автоматическом, без необходимости подачи заявления гражданином) режиме не предусмотрено.
2.8.6. Результаты муниципальной услуги не предоставляется гражданам законного представителя несовершеннолетнего, не являющим заявителем, результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе в случае, если заявитель в момент подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
 2.8.7. Невозможность предоставления муниципальной услуги в МФЦ, в том числе невозможность принятия МФЦ решения об отказе в приеме запроса документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.8.8. Возможность выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ, выдачи документов на бумажном носителе. 
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту;
- прием, регистрация заявления и документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги;
- передача заявления и документов из МФЦ в Управление;
- формирование и направление межведомственных запросов;
- рассмотрение заявления и представленных документов общественной комиссией по жилищным вопросам администрации города Кисловодска;
- подготовка и согласование документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (отказа в предоставлении муниципальной услуги);
- выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
3.2. Передача заявления и пакета документов из МФЦ в Управление.
Основанием для начала административной процедуры является наличие в МФЦ зарегистрированного заявления и пакета документов, сформированного в соответствии с приложением № 1 к Административному регламенту.
Должностное лицо МФЦ направляет в Управление заявление и сформированный пакет документов с приложением Реестра передачи документов и распиской о составе документации не позднее дня регистрации заявления.
Должностное лицо Управления проводит проверку документов на предмет их соответствия перечню документов, указанных в приложении № 1 к Административному регламенту. 
При обнаружении несоответствия документов, полученных из МФЦ в 
10-ти дневной рабочий срок возвращает заявление и документы с указанием причин для устранения выявленных недостатков. 
Критерием принятия решения является наличие в МФЦ зарегистрированного заявления и пакета документов, сформированного в соответствии с приложением № 1 к Административному регламенту. 
Результатом административной процедуры является регистрация в журнале входящей корреспонденции Управления, поступившего из МФЦ заявления и документов. 
3.3. Формирование и направление межведомственного запроса.
Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление с пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в приложении № 1 к Административному регламенту. 
Должностное лицо Управления:
- проводит проверку на предмет предоставления заявителем документов, предусмотренных перечнем документов, согласно с приложением № 1 к Административному регламенту;
- при необходимости получения информации (документов), находящихся в распоряжении других органов и организаций, не позднее 3-х дней, с момента регистрации заявления и документов, формирует запрос в порядке межведомственного взаимодействия в адреса организаций.
Продолжительность административной процедуры не должна превышать 3-х рабочих дней.
Критерием принятия решения является факт предоставления (не предоставления) заявителем документов, указанных в приложении № 1 к Административному регламенту. 
Результатом административной процедуры является получение документов (информации), предусмотренных в приложении № 1 к Административному регламенту. 
3.4. Рассмотрение заявления и представленных документов общественной комиссией по жилищным вопросам администрации города-курорта Кисловодска.
Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление с пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в приложении № 1 к Административному регламенту. 
Должностное лицо Управления проводит проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, определяет право заявителя на предоставление муниципальной услуги, в том числе с учетом результатов межведомственных запросов, формирует учетное дело гражданина, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги.
При необходимости должностное лицо Управления проводит обследование жилищных условий гражданина с составлением акта.
Должностное лицо Управления направляет материалы учетного дела на рассмотрение общественной комиссии по жилищным вопросам администрации города Кисловодска (далее – комиссия).
Продолжительность административной процедуры – не более 30 рабочих дней.
Критерием принятия решения является факт предоставления (не предоставления) заявителем документов, указанных в приложении № 1 к Административному регламенту, наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является поступление в Управление решения комиссии.
3.5. Подготовка документов, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении услуги).
Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом Управления решения комиссии с заявлением и копии документов учетного дела.
В случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо Управления осуществляет подготовку письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа и после подписания его руководителем Управления направляет заявителю.
В случае отсутствия оснований для отказа, должностное лицо Управления подготавливает проект постановления администрации города Кисловодска о признании граждан участником программы (далее – постановление) и направляет его на согласование и подписание.
Подписанное и зарегистрированное в администрации города Кисловодска постановление поступает в Управление. В течение 5-ти дней должностное лицо Управления на основании постановления подготавливает в адрес заявителя уведомление о постановке на учет в качестве нуждающего(ей)ся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, которое подписывается начальником управления городского хозяйства администрации города-курорта Кисловодска.
Продолжительность административной процедуры - не более 10-ти рабочих дней.
3.6. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
Основанием для начала административной процедуры является наличие в Управление подписанного уведомления о признании с приложением постановления или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Документы, представленные заявителем для получения муниципальной услуги, остаются в Управлении.
В случае выдачи результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ, Должностное лицо Управления не позднее дня, следующего за днем подписания уведомления о признании или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляет их в МФЦ с приложением Реестра передачи документов.
Должностное лицо МФЦ, ответственное за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, уведомляет заявителя о возможности личного получения в помещении МФЦ постановления с извещением или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, посредством телефонной связи.
В случае выдачи результата предоставления муниципальной услуги в Управление, не позднее дня, следующего за днем подписания уведомления о признании или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещает заявителя по телефону о возможности личного получения результата муниципальной услуги в Управлении.
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть направлено заявителю посредством почтовой связи не позднее дня, следующего за днем подписания уведомления.
Максимальный срок исполнения административной процедуры не более 15-ти рабочих дней.
Критерием принятия решения является наличие в Управление уведомления о признании или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю договора социального найма согласно приложению № 5 к Административному регламенту с приложением постановления.
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