ПРОЕКТ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ИПАТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
_________2018 г.                             г. Ипатово                                    №_______


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых
помещений по договору социального найма»

В соответствии с Жилищным Кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 19 января 2018 года №18 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края», а также в целях осуществления муниципальной услуги в сфере жилищных правоотношений на территории Ипатовского городского округа Ставропольского края администрация Ипатовского городского округа Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемое:
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма».

2. Обнародовать настоящее постановление в районном муниципальном казенном учреждении культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» Ипатовского района Ставропольского края.
    3. Отделу автоматизации и информационных технологий администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края разместить постановление на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края и в информационно — телекоммуникационной сети «Интернет».
   4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края А.П. Бражко.
        5. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального обнародования.
Глава Ипатовского городского округа 
Ставропольского края                                                                              С.Б. Савченко
Проект постановления вносит 
заместитель главы администрации 
Ипатовского городского округа
Ставропольского края






                  А.П. Бражко
Проект визируют:
Заместитель главы администрации
Ипатовского городского округа
Ставропольского края                                                                         Э.В. Кондратьева
Начальник отдела правового и
кадрового обеспечения администрации
Ипатовского городского округа
Ставропольского края                                                                           М.А. Коваленко
Начальник отдела экономического 
развития администрации Ипатовского 
городского округа Ставропольского края                                                Ж.Н. Кудлай
Проект постановления подготовлен 
отделом социального развития и
общественной безопасности администрации 
Ипатовского городского округа 
Ставропольского края                                                                               Д.Н. Жихарев
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  Утвержден






                         постановлением администрации 






                         Ипатовского городского округа 






               Ставропольского края
                                                                                       от                               2018 г. № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма»
I. Общие положения
 1.1. Предмет регулирования административного регламента.
 Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги. Административный регламент определяет состав, последовательность и сроки выполнения действий (административных процедур), требования к порядку их выполнения и другие вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.
1.2. 
Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:
- правомерность предоставления муниципальной услуги;
- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;
- открытость деятельности при предоставлении муниципальной услуги; 
- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе, для лиц с ограниченными возможностями здоровья;
- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, по выбору заявителя.
        1.3.Круг заявителей. 
        Получателями муниципальной услуги (далее - заявитель), являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие в Ипатовском городском округе Ставропольского края (имеющими регистрацию по месту жительства на территории  города Ипатово и Ипатовского района Ставропольского края и признанные нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
      От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право, в соответствии с законодательством РФ, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством РФ, полномочиями выступать от их имени (далее, заявитель), обратившиеся в отдел социального развития и общественной безопасности администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее — отдел социального развития администрации)  с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженном в письменной или электронной форме.
1.4. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
1.4.1. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма», осуществляет отдел социального развития администрации.
1.4.2. Почтовый адрес администрации Ипатовскго городского округа Ставропольского края: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Ленинградская, д. 80.
Почтовый адрес отдела социального развития администрации, для предосталения документов и обращений: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Гагарина, д. 67;
телефон для справок (консультаций):  тел/факс: 8(86542) 5-00-26;    
режим работы отдела: 8.00 - 17.00, перерыв 12.00 - 13.00. Выходные дни - суббота и воскресенье.
Дни и часы приема граждан специалистами:
понедельник- пятница 8.00-12.00; 13.00-17.00;
Электронный адрес администрации Ипатовского городского округа:  
admipatvo@yandex.ru
1.5.
Порядок информирования о муниципальной услуге.
1.5.1.
Предоставление заявителям информации по вопросам исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами на личном приеме заявителя, с использованием почтовой, телефонной связи и в электронной форме.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.
1.5.2.
Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом отдела социального развития администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с возложенными на них должностными обязанностями:
- в устной форме при личном обращении гражданина и по телефону;
- в письменной форме на основании письменного обращения гражданина;
- в электронной форме на основании обращения граждан, направленных по электронной почте.
Все консультации являются бесплатными.
1.5.3.
Специалист отдела социального развития администрации, осуществляющих устное информирование должн принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов.
Время ожидания лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. 
Индивидуальное устное информирование специалист отдела социального развития администрации осуществляют не более 15 минут.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела социального развития администрации, осуществляющие индивидуальное устное информирование, могут предложить обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с обратившимся другое время для устного информирования.
Специалист отдела социального развития администрации обязан вести разговор в вежливой и корректной форме, ответы должны быть лаконичными и содержать информацию только по существу вопроса.
1.5.4.
Консультации в письменной или электронной форме предоставляются специалистом отдела социального развития администрации, предоставляющим муниципальную услугу, на основании письменного обращения гражданина или обращения, направленного по электронной почте, в течение 30 календарных дней после его получения.
1.5.5.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист отдела социального развития администрации, предоставляющий муниципальную услугу, информирует обратившихся граждан по интересующим их вопросам в рамках оказания данной муниципальной услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При осуществлении консультации специалист в краткой форме сообщает условия и порядок предоставления муниципальной услуги с указанием действий, которые следует предпринять получателю муниципальной услуги. 
При постановке обратившимся гражданином вопросов, не входящих в компетенцию специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, телефонный звонок переадресовывается другому специалисту отдела, либо гражданину сообщается наименование организации, в которой можно получить необходимую информацию.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма.
          2.2.. При получении муниципальной услуги заявители имеют право на: 
- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом ее предоставления;
- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в любой форме по выбору заявителя, в том числе, в электронной форме.
2.3. Отдел социального развития администрации, предоставляющий муниципальную услугу, обязан:
- предоставить муниципальную услугу в соответствии с Административным регламентом;
- обеспечить возможность получения заявителем муниципальной услуги в письменной или электронной форме, по выбору заявителя;
- предоставлять в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации документы и информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, а также получать от иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций такие документы и информацию; 
- исполнять иные обязанности в соответствии с требованиями ФЗ от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» административного регламента и иных нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача заявителю справки об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма, об отказе в предоставлении услуги, с указанием мотивов отказа составляет 30 рабочих дней со дня представления заявителем документов.
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и нормативно-правовыми актами Ставропольского края и Ипатовского городского округа:
Конституцией Российской Федерации;
Жилищным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных";
Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
 Положением об отделе социального развития и общественной безопасности администрации Ипатовского городского округа, утвержденном постановлением администрации Ипатовского городского округа  Ставропольского края от -________г. № _____;
иными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, а так же иными муниципальными правовыми актами администрации Ипатовского городского округа Ставропольского  края.
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет заявление о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее — заявление).
В заявлении указываются следующие сведения:
          - наименование органа, в который направляется заявление;
- фамилия, имя, отчество заявителя, либо его представителя по доверенности (для представителя по доверенности – дату и реестровый номер доверенности, фамилия, имя, отчество гражданина, в интересах которого представитель обращается);

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации заявления, контактный телефон (при наличии);

-адрес электронной почты (в случае подачи заявления в электронной форме); 
-личную подпись заявителя  либо его уполномоченного представителя и дату.  
К заявлению прилагаются следующие документы:
- документ удостоверяющий личность получателя муниципальной услуги (паспорт). В случае изменения фамилии, имени, отчества, дополнительно предоставляется свидетельство о браке или о его расторжении, свидетельство о перемене имени, фамилии, отчества;
- доверенность (если обращение осуществляется через доверенное лицо).
При обращении заявителя с соответствующим заявлением по почте, указанные в п. 2.7. настоящего Административного регламента документы предоставляются только в форме нотариально заверенных копий.
2.8.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае, если:
- в заявлении на предоставление муниципальной услуги или в представленных документах выявлена  недостоверная, искаженная или неполная информация, в том числе представление заявителем документов, срок действительности которых, в соответствии с действующим законодательством, истек;
- заявителем (его уполномоченным представителем) не предоставлен в неполном объеме документы, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.7. настоящего Административного регламента ;
- текст в заявлении на предоставление муниципальной услуги не поддается прочтению либо отсутствует.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Время ожидания в очереди заявителя при подаче и получении документов не должно превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится специалистом в течение 1 рабочего дня. 
2.12.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления.
2.12.1. Здание, в котором расположен отдел социального развития администрации, предоставляющий муниципальную услугу, оборудовано входом для свободного доступа граждан в помещение, в том числе инвалидов.
2.12.2. Центральный вход в здание отдела социального развития администрации, предоставляющего муниципальную услугу, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике его работы, удобен и доступен для инвалидов с ограниченными возможностями.
2.12.3. Помещение отдела социального развития администрации, предоставляющего муниципальную услугу, соответствует установленным санитарно-эпидемиологическим нормам и оборудовано средствами противопожарной защиты.
     

2.12.4. Место, предназначенное для ознакомления заявителей с    
информационными материалами, оснащено: 
информационными стендами;
стульями и столом для возможности оформления документов.
2.12.5. На информационных стендах размещается следующая информация:
извлечения из нормативно-правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;
список очередников по состоянию на 01 апреля текущего года;
исчерпывающий перечень документов, необходимых для исполнения  и получения муниципальной услуги; 
образец заявления для получения муниципальной услуги;
процедура предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы; 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги.
2.12.6. Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги оборудованы стульями и обеспечивают доступность для инвалидов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении отдела социального развития администрации, предоставляющего муниципальную услугу, но не менее 3 мест.
2.12.7. Каждое рабочее место специалистов оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 
При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения.
2.12.8. Специалисты отдела социального развития администрации, осуществляющие предоставление муниципальной услуги, ведут прием и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в соответствии с графиком работы, указанном в п. 1.4.2.  настоящего Административного регламента.


2.13.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги. Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

Основными показателями доступности муниципальной услуги  являются:

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных настоящим административным регламентом; 

-обоснованность отказов в представлении муниципальной услуги;

-соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются на основе ежегодного мониторинга путем сравнительного анализа нормативных значений показателей с фактическими значениями показателей в отчетном году 
	Наименование показателей доступности   
и качества
	Нормативное 
значение   
показателя  
(%)
	Фактическое   
значение     
показателя    
в отчетном году (%)

	1. Доступность

	1.1. Количество заявителей,   удовлетворенных информацией о порядке  предоставления услуги и способами ее  получения                                
	100     
	

	1.2. Количество правильно заполненных заявителем документов, сданных им с первого раза                             
	100     
	

	1.3. Количество форм, информация о  заполнении которых доступна через  Интернет                                 
	100     
	

	1.4. Количество случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документов заявителем              
	100     
	

	1.5. Количество заявителей, ожидавших получения услуги в очереди более  максимального срока, установленного  регламентом                              
	0      
	

	2. Качество

	2.1. Количество заявителей, удовлетворенных качеством процесса  предоставления услуги                    
	100     
	

	2.2. Количество правильно оформленных    
документов сотрудником  отдела социального развития администрации в        процессе оказания услуги                 
	100     
	

	2.3. Количество обоснованных жалоб к     
общему количеству обслуженных заявителей 
	0      
	

	2.4. Количество обоснованных жалоб,      
рассмотренных в установленный срок       
	100     
	

	2.5. Количество заявителей, удовлетворенных установленным порядком, в т.ч. сроками обжалования               
	100     
	


           2.14.
Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются: 
1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;
2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов;
3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;
4) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.
2.14.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края.
2.14.2.Заявитель имеет право представить в администрацию заявление с приложением копий документов:

-в письменном виде по почте;

-электронной почтой (при наличии электронной подписи);
-лично, либо через своих представителей. 
2.14.3. Порядок обращения в отдел социального развития администрации для подачи документов для получения муниципальной услуги.
Заявитель предоставляет заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.7. настоящего Административного регламента в электронном виде через электронный адрес администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края в сети Интернет.
В случае предоставления документов по электронной почте заявитель предоставляет заявление, удостоверенное электронной цифровой подписью, и отсканированные копии нотариально заверенных документов.
Для подачи заявителем документов в электронном виде через электронный адрес администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов.
В случае несоблюдения указанных требований заявитель информируется о невозможности предоставить услугу из-за некорректного заполнения электронных форм. 
Датой обращения и предоставления заявления с документами является день получения и регистрации заявления с документами должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов от заявителей.
Документы должны отвечать следующим требованием:
заявления должны быть заполнены в электронном виде, согласно представленным по электронному адресу администрации Ипатовского городского округа электронным формам документов и удостоверены электронной цифровой подписью;
прилагаемые к заявлению документы, указанные в п.2.7. Административного регламента, должны быть отсканированы, сформированы в архив данных в формате- «zip» либо «rar».
Сведения о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги (принятии и регистрации поданного запроса и документов, результате рассмотрения поданного запроса и дате получения результата предоставления муниципальной услуги) размещаются по электронному адресу администрации Ипатовского городского округа.
При получении заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми отсканированными копиями документов, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вызывает заявителя в отдел социального развития администрации с подлинниками представленных документов для сверки, посредством направления ему извещения в электронной форме, либо по почте. 
Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в виде выдачи заявителю справки об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется только при личном обращении заявителя, либо уполномоченного им представителя, в отделе социального развития администрации в установленные настоящим Административным регламентом сроки. Для получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо представить: документ, удостоверяющий личность получателя муниципальной услуги (паспорт); доверенность (если получение осуществляется через доверенное лицо).
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.
Состав и последовательность выполнения административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- подготовка документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
- регистрация и выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
Состав и последовательность выполнения административных процедур представлены на информационном стенде в виде блок-схемы (приложение 4) настоящего Административного регламента).
3.2.
Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для её получения.
3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является предоставление заявления (приложение 1 настоящего Административного регламента) и документов, лично или через законного или уполномоченного представителя, по почте, в электронном виде,  по выбору заявителя, в отдел социального развития администрации, предоставляющий муниципальную услугу.
3.2.2.  При поступлении письменного обращения проверяется правильность адресации и составления письменного заявления, наличие приложений.
3.2.3. При предоставлении копий незаверенных нотариально сверяет копии с подлинниками. Ниже реквизита «Подпись» проставляет заверительную надпись «Копия верна», свою подпись и расшифровку подписи. При необходимости производит копирование документов и их заверение.
В случае установления фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов предъявляемым требованиям специалист отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по устранению выявленных недостатков.
При отказе заявителя устранить недостатки, специалист отдела прерывает прием документов и формирует решение об отказе в приеме документов с указанием выявленных препятствий для рассмотрения вопроса.
 Если документы соответствуют предъявляемым требованиям, специалист отдела предает письмо в организационно – правовой отдел для регистрации.
3.2.4. Основанием для начала действия является поступившее к специалисту, ответственному за подготовку документа, зарегистрированное с резолюциями заявление с установленным перечнем документов.
3.2.5. Специалист отдела социального развития администрации готовит справку об очередности предоставления жилых помещений, предоставляемых на условиях социального найма (приложение № 2 настоящего Административного регламента).
3.2.6.Подготовленная справка подписывается главой администрации Ипатовского городского округа  Ставропольского края или должностным лицом, исполняющим его обязанности, регистрируется в журнале исходящей корреспонденции администрации.
3.2.6.Результатом административной процедуры является подготовка справки об очередности предоставления жилых помещений, предоставляемых на условиях социального найма.
3.2.7.Максимальный срок выполнения данного действия 3 рабочих дня.
3.2.8.Способом фиксации результата административной процедуры является  регистрация справки в журнал регистрации корреспонденции.

3.3.
Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.3.1. При подаче заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, специалистом отдела социального развития администрации осуществляется прием таких запросов и документов через электронный адрес администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края.
Запрос и документы распечатываются, регистрируются, после чего все административные процедуры производятся специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с установленными требованиями настоящего Административного регламента. 
3.3.2. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, осуществляется лично, либо через уполномоченного представителя заявителя, о дате получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель извещается заранее посредством электронной почты специалистом отдела.       
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела социального развития и общественной безопасности администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее — начальник отдела социального развития администрации). 

4.2. При проведении текущего контроля начальник отдела социального развития администрации отдела обеспечивает:

- анализ количества запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и количества результатов предоставления муниципальных услуг, выданных заявителям;

- проверку фактов предоставления муниципальных услуг с отклонениями от требований, установленных в настоящем Регламенте (в случае его отсутствия иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги);

- проверку обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- проверку обоснованности жалоб (претензий), протестов, предписаний на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- оценку выполнения показателей качества и доступности, установленных в настоящем Регламенте.

По результатам проверки порядка сбора, обработки и анализа информации о результатах предоставления муниципальных услуг, начальник отдела социального развития администрации  ежемесячно направляет информацию о  фактах предоставления муниципальных услуг с отклонениями от требований, установленных в настоящем Регламенте (если таковые имеются) курирующему заместителю главы администрации для предоставления сводной информации главе Ипатовского городского округа Ставропольского края.

4.3. Плановые проверки осуществляются и проводятся в соответствии с планом работы администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края.
4.4. Внеплановые проверки могут осуществляться по поручению главы Ипатовского городского округа Ставропольского края или при наличии жалоб на исполнение настоящего Регламента. Для проведения внеплановой проверки создается комиссия.

Результаты проверок оформляются комиссией в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению и передаются их на рассмотрение главе Ипатовского городского округа Ставропольского края.

Решение о привлечении к ответственности должностных лиц, допустивших при предоставлении муниципальных услуг необоснованные отклонения от требований, установленных в настоящем регламенте, принимается в соответствии с действующим законодательством
5. Досудебный порядок обжалования решений и действий  (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги
5.1. Порядок досудебного обжалования.
Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения принятые должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.
5.1.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения,  принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом, обратившись устно или письменно к начальнику отдела социального развития администрации,  курирующему заместителю главы администрации Ипатовского городского округа, главе Ипатовского городского округа. 
5.1.2. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного, устного или обращения в электронной форме с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления  муниципальной услуги на основании настоящего регламента (далее - жалоба).
5.1.3. В письменной жалобе указываются: фамилия, имя, отчество заинтересованного лица; полное наименование юридического лица (в случае обращения организации); контактный почтовый адрес; предмет жалобы; личная подпись заинтересованного лица.
Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 календарных дней.

5.1.4. Порядок рассмотрения письменных обращений регулирует Федеральный Закон № 59-ФЗ от 02.05.2006 г. «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.1.5. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.1.6. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 30 календарных дней после принятия решения.
5.1.7. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях: 
- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; 
- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации, и если указанные данные поддаются прочтению); 
- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. 
В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.
5.1.8. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
5.1.9. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер (предоставление муниципальной услуги и (или) применение мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение,  принятое в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.
5.2. Порядок судебного обжалования.
Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке, в соответствии с главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации.      



Приложение 1
                                                             к административному регламенту
Блок-схема
процедуры предоставления Услуги
 
	Обращение получателя Услуги в отдел социального развития  администрации И



 
	Прием и рассмотрение документов специалистом отдела социального развития администрации

Подготовка справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма


	Выдача заявителю справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найм


Приложение 2
                                                             к административному регламенту
СПРАВКА
ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА
	Дана в том, что Ф.И.О._______________________________________, год рождения___________________________________________________, зарегистрированный по адресу: __________________________________________________________________, действительно состоит на учете в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий в администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края с _______ года по настоящее время.
 Жилое помещение, а также социальная выплата (субсидия) для приобретения или строительства жилого помещения, Ф.И.О._____________ до настоящего времени не предоставлялись.
Справка выдана для предоставления по месту требования.
Глава Ипатовского городского округа
Ставропольского края ____________________________________________
Исполнитель



Пояснительная записка 
к проекту постановления об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма»

Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

Проектом административного регламента устанавливается порядок информирования о муниципальной услуге, перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов, перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, другие положения характеризующие требования к условиям, полноте и качеству предоставления муниципальной услуги, а также порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги и порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Начальник отдела социального развития и 
Общественной безопасности администрации
Ипатовского городского округа 
Ставропольского края                                                                               Д.Н. Жихарев

