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


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Ипатовского городского округа Ставропольского края»

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 «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Ипатовского городского округа Ставропольского края».

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
  Утвержден






                         постановлением администрации 






                         Ипатовского городского округа 






               Ставропольского края
                                                                                       от                               2018 г. № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Ипатовского городского округа Ставропольского края»
I. Общие положения
 1.1. Предмет регулирования административного регламента.
 Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Ипатовского городского округа Ставропольского края» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также принятию граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей 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 (имеющими регистрацию по месту жительства на территории  города Ипатово и Ипатовского района.
      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 по приему заявлений, документов, постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 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- 8.00-12.00; 13.00-17.00;
среда - 8.00 - 12.00; 13.00-17.00.
Электронный адрес администрации Ипатовского городского округа:  
admipatvo@yandex.ru
1.4.3. В целях предоставления документов, необходимых для получения муниципальной услуги заявители обращаются в организации:
- муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Ипатовского района Ставропольского края – адрес: 356630, г. Ипатово, ул. Гагарина, 67а;
- Ипатовский филиал государственного унитарного предприятия Ставропольского края «Ставкрайимущество» «Бюро кадастровых инженеров» (делее Ипатовский филиал ГУП СК «Ставкрайимущество» «БКИ» )– адрес: 356630, г. Ипатово, ул. Ленина, д. 118;
- Управление труда и социальной защиты населения администрации ипатовского городского округа – адрес: 356630, г. Ипатово, ул.  Ленинградская, д. 49;
- Комиссия по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий при администрации Ипатовского городского округа – адрес: 356630, г. Ипатово, ул. Ленинградская, 80.
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, в электронной форме, а так же через муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Ипатовского района Ставропольского края (далее МФЦ). 
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 должны 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 специалисты отдела социального развития администрации осуществляют не более 15 минут.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты 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 обязаны 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, предоставляющими 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, предоставляющие муниципальную услугу, информируют 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 - принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Ипатовского городского округа Ставропольского края, прием заявлений, документов, постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги по приему заявлений, документов, постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, осуществляет отдел социального развития администрации.
          2.2.2. 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;
получение муниципальной услуги через «МФЦ»; 
досудебное рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.
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 извещения о принятии решения (выдается на основании постановления администрации Ипатовского городского округа): 
2.4.1.
об удовлетворении заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении; 
2.4.2.
об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении с указанием мотивов отказа.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, об отказе в принятии на такой учет 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 29.12.2004г. №189-ФЗ «О введении в действие Жилищного Кодекса 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 12.01.1995г. № 5-ФЗ «О ветеранах»;
Федеральным законом от 19.02.1993г. № 4530-1 «О вынужденных переселенцах»;
Федеральным законом от 24.11.1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
Постановлением Правительства РФ от 30.12.2017 № 1710 "Об утверждении государственной программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации";
Приказом министерства здравоохранения Российской Федерации от 29.11.2012 г. № 987н «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;
Постановление Правительства РФ от 21.03.2006 № 153 "О некоторых вопросах реализации основного мероприятия "Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством" государственной программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации;

постановлением Правительства Российской Федерации от 21.12.2004г. №817 «Об утверждении перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающих ими, право на дополнительную жилую площадь»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006г. №47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

Законом Ставропольского края от 16.03.2006 г. № 13-кз  "О некоторых вопросах в области жилищных отношений в Ставропольском крае";

Законом Ставропольского края от 08.06.2009 г. № 35-кз «О внесении изменений в Закон Ставропольского края «О некоторых вопросах в области жилищных отношений в Ставропольском крае»;
 

Законом Ставропольского края от 10.11.2009г. №72-кз «О предоставлении жилых помещений жилищного фонда Ставропольского края по договорам социального найма»;
Постановлением Правительства Ставропольского края от 30.12.2015 № 598-п «Об утверждении государственной программы Ставропольского края «Развитие градостроительства, строительства и архитектуры»;
Постановлением Правительства Ставропольского края от 05.09.2006г. №126-п «О мерах по реализации Закона Ставропольского края "О некоторых вопросах в области жилищных отношений в Ставропольском крае"; 

Постановлением Правительства Ставропольского края от 17.12.2008г. № 200-п «О предоставлении субсидий на обеспечение жильем ветеранов, инвалидов  и семей, имеющих детей инвалидов, в соответствии с Федеральными законами «О ветеранах» и «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
Решением Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края от _______г. № ____ «Об установлении нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма и учетной нормы площади жилого помещения»;
 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.
Перечень документов, необходимых для предоставления заявителем для получения муниципальной услуги:
заявление в письменной или электронной форме (по выбору заявителя) о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма, по форме, согласно приложению 1 настоящего Административного регламента, подписанное всеми дееспособными совершеннолетними членами семьи.
В заявлении указываются следующие сведения:
а) 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);
б) место регистрации и место фактического проживания заявителя (адрес жилого помещения);
в) наличие льгот, определенных законодательством (категорию, к которой относится заявитель, в случае, если действующим законодательством РФ предусмотрен первоочередной порядок обеспечения гражданина жилым помещением, либо установлены льготы и гарантии при обеспечении жилым помещением, в том числе, посредством выдачи государственных жилищных сертификатов или субсидий на приобретение жилья (инвалиды,  вынужденные переселенцы, граждане, выезжающие (выехавшие) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, граждане, подвергшиеся радиационному воздействию, вследствие катастрофы на ЧАЭС, аварии на производственном объединении «Маяк» и приравненные к ним лица, ветераны Великой Отечественной войны и лица к ним приравненные, лица, страдающие тяжелыми формами хронических заболеваний, при которых совместное проживание в одной квартире невозможно; инвалиды, страдающие заболеваниями, в соответствии с которыми предусмотрено право на дополнительную жилую площадь, лица, жилые помещения которых, признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту и реконструкции не подлежат, молодые семьи желающие принять участие в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей», малоимущие граждане);
г) состав семьи, включая заявителя, с указанием фамилий, имен, отчеств членов семьи заявителя, возраста, родственных отношений по отношению к заявителю.
К заявлению прилагаются документы, о которых заявитель указывает в заявлении:
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;
документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи, справка о составе семьи), а также копии данных документов;
выписка из домовой книги по месту жительства гражданина и выписка из финансового лицевого счета на жилое помещение, если гражданин проживает в многоквартирном жилом доме;
технический или кадастровый паспорт объекта недвижимости;
документы, подтверждающие право пользования жилыми помещениями, занимаемыми заявителем и членами его семьи в течение 5 лет, предшествующих обращению заявителя (ордер, договор социального или коммерческого найма, договор найма в муниципальном общежитии, решение о предоставлении жилого помещения, свидетельство о праве собственности, договор купли-продажи, дарения, мены, свидетельство о праве на наследство, судебное решение);
справки Ипатовского филиала ГУП СК «Ставкрайимущество» «БКИ» о наличии, либо отсутствии зарегистрированного права собственности на объекты недвижимого имущества на всех членов семьи, включая заявителя;
в случае, если действующим законодательством Российской Федерации предусмотрен первооочередной порядок обеспечения гражданина жилым помещением, либо установлены льготы и гарантии при обеспечении жилым помещением, в том числе, посредством выдачи государственного жилищного сертификата или получением субсидии на приобретение жилья – документы, подтверждающие статус гражданина:
для инвалидов I, II, III групп – справка медико-социальной экспертизы; 
для вынужденных переселенцев, граждан, выезжающих (выехавших) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, граждан, подвергшиеся радиационному воздействию, вследствие катастрофы на ЧАЭС, 
аварии на производственном объединении «Маяк» и приравненных к ним лиц, ветеранов Великой Отечественной войны и лиц, приравненных к ним – удостоверение установленного федеральными законами образца;
для лиц, страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний, при которых совместное проживание в одной квартире невозможно, инвалидов, страдающих заболеваниями, в соответствии с которыми предусмотрено право на дополнительную жилую площадь – справка медико-социальной экспертизы и заключение врачебной комиссии по установленной законом форме, с указанием отнесения заболевания к перечню заболеваний, установленных соответствующими постановлениями Правительства Российской Федерации;
для лиц, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания – заключение межведомственной комиссии о признании жилого помещения непригодным для проживания, соответствующее требованиям постановления Правительства Российской Федерации от 28.01.2006г. № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;
для лиц, желающих принять участие подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» - заключение о признании семьи, имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты; 
для малоимущих граждан – справка о присвоении статуса малоимущей семьи;
согласие на обработку персональных данных;
доверенность (если обращение осуществляется через доверенное лицо).
При личном обращении заявителя в отдел социального развития администрации, либо в МФЦ,  указанные в п.2.7. настоящего Административного регламента документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, уполномоченным принимать документы.
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 приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:
обращения с заявлением лица, не имеющего гражданства Российской Федерации (если иное не предусмотрено законом), не имеющего регистрацию по месту жительства на территории  Ипатовского городского округа Ставропольского края, либо обращения с заявлением представителя, обратившегося в интересах лица, имеющего право на постановку на учет нуждающегося в получении жилого помещения, полномочия которого не оформлены в установленном законом порядке, не дано согласие на обработку персональных данных всех членов семьи. В случаях и порядке, которые установлены законодательством, граждане могут подать заявление о принятии на учет не по месту своего жительства.
2.9.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, допускается в случае, если:
не представлены документы, подтверждающие право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
не предоставлено согласие на обработку персональных данных всех членов семьи;
представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
не истек срок, предусмотренный ст. 53 Жилищного кодекса Российской Федерации.
Решение об отказе в принятии на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на указанные нарушения.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. 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.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится специалистом в течение рабочего дня, в который заявителем подано заявление. 
2.13.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления.
2.13.1. Здание, в котором расположен отдел социального развития администрации, предоставляющий муниципальную услугу, оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение, в том числе инвалидов.
2.13.2. 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.
2.13.3. Помещение отдела социального развития администрации, предоставляющего муниципальную услугу, соответствует установленным санитарно-эпидемиологическим нормам и может быть оборудовано средствами противопожарной защиты.
     

2.13.4. Место, предназначенное для ознакомления заявителей с    
информационными материалами, оснащено: 
информационными стендами;
стульями и столом для возможности оформления документов.
2.13.5. 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.
2.13.6. 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.
2.13.7. 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.
2.13.8. 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.


2.14.
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     
	



2.15.
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.
2.15.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края.
2.15.2.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. 
2.15.3. 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.
По 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 извещения об удовлетворении заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на такой учет с указанием мотивов отказа 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).
          Особенности предоставления муниципальной услуги через МФЦ.
Предоставление заявителям муниципальной услуги может быть организовано в МФЦ по принципу «одного окна» в соответствии с соглашениями о взаимодействии с органами местного самоуправления, определяющими порядок, условия и правила взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг.
При предоставлении государственных и муниципальных услуг в «МФЦ специалистами МФЦ могут в соответствии с настоящим регламентом осуществляться следующие функции:
информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;
прием заявления и документов в соответствии с настоящим административным регламентом и передача их в отдел социального развития администрации для исполнения;
выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
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 и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для её получения;
- подготовка, направление  межведомственного запроса и получение ответа на межведомственный запрос;
- экспертиза документов и внесение предложения об удовлетворении, либо отказе получателю в предоставлении муниципальной услуги по установленной форме;
- проверка сведений, указанных в документах; 
- составление  акта обследования жилищных условий гражданина;
- подготовка документов для предоставления на обсуждение комиссией по жилищным вопросам;
- подготовка, согласование проекта постановления администрации Ипатовского городского округа (принятие решения) и выдача заявителю извещения:
о предоставлении муниципальной услуги;
об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
формирование учетного дела получателя 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 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. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня, даты и времени получения специалистом, осуществляющем предоставление муниципальной услуги по форме, согласно приложению 7 настоящего Административного регламента. Копия расписки с подписью гражданина в ее получении хранится в отделе социального развития администрации.
3.2.3. Специалист отдела социального развития администрации, предоставляющий муниципальную услугу, ответственный за прием и регистрацию документов:
- проверяет правильность заполнения заявления и соответствие указанных в нем данных представленному документу, удостоверяющему его личность;
- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным п. 2.7. настоящего Административного регламента;
- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, на последних ставит - штамп «Копия верна», свою подпись, фамилию и дату сверки копии;
- проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с п. 2.7. настоящего Административного регламента;
- получает от заявителя письменное обязательство о необходимости информировать отдел социального развития администрации обо всех изменениях состава семьи, перемене места жительства заявителя, а также членов его семьи, установлении, снятии инвалидности, приобретении в собственность жилых помещений, и других обстоятельствах, влияющих на право заявителя состоять на учете в качестве нуждающегося в получении жилого помещения, что отражается в заявлении (приложение 1 к Административному регламенту);
- получает от заявителя и членов его семьи письменное согласие на обработку персональных данных;
- при установлении факта отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в п.2.7. настоящего Административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. 
При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в п.2.7. настоящего Административного регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в данном пункте, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в расписке выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов, один экземпляр расписки выдается на руки заявителю в день приема заявления и документов, второй экземпляр приобщается в личное дело получателя муниципальной услуги:

Специалист отдела социального развития администрации регистрирует запрос получателя муниципальной услуги в «Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении» (Приложение 3 настоящего Административного регламента), который должен содержать следующие сведения: регистрационный номер по порядку, дату обращения, фамилию, имя, отчество заявителя, адрес места жительства, категорию получателя, дату принятия решения о предоставлении, либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной  услуги через МФЦ, специалист МФЦ  осуществляет регистрацию принятых документов в программе АИС МФЦ и передает для исполнения в отдел социального развития администрации.
3.2.4. Специалист отдела социального развития администрации, ответственный за прием документов для получения муниципальной услуги, проверяет сведения:
- о размерах общей площади жилого помещения, занимаемого гражданином и членами его семьи;
- о зарегистрированных в жилых помещениях лицах;
- о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель и члены его семьи;
- о наличии или отсутствии в собственности гражданина и членов его семьи каких-либо жилых помещений;
- о наличии документа, подтверждающего факт признания заявителя малоимущим;
- о наличии согласий на обработку персональных данных от заявителя и всех членов семьи; 
- об отнесении заявителя к той или иной категории лиц, подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договорам социального найма (в том числе, по общим основаниям и (или) в первоочередном порядке).
По результатам проверки составляется акт обследования (приложение 6) настоящего Административного регламента), который выносится на обсуждение  комиссии по по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий при администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края.
3.2.5. Максимальный срок выполнения указанных административных процедур составляет 15 минут. Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.
3.2.6. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте, либо в электронной форме, специалист отдела социального развития администрации регистрирует поступление заявления и представленных документов, составляет расписку в двух экземплярах, подписывает ее сам, первый экземпляр расписки возвращает по почте  (электронной почте) заявителю, второй экземпляр расписки с заявлением и всеми прилагаемыми к нему документами передает специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.3.
Экспертиза документов, представленных заявителем.
3.3.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных заявителем, является их получение специалистом, ответственным за прием документов для получения муниципальной услуги.
3.3.2. Специалист отдела социального развития администрации, ответственный за прием документов для получения муниципальной услуги, устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на постановку на учет в качестве нуждающегося в получении жилого помещения по договору социального найма, проверяет наличие всех необходимых документов и правильность их оформления, после чего, выявляет наличие правовых оснований для удовлетворения просьбы заявителя о предоставлении муниципальной услуги, либо отказе в предоставлении таковой.
Срок исполнения указанной административной процедуры составляет 1 рабочий день.
При наличии технической возможности, по необходимости, направляется межведомственный запрос в адрес государственного органа, в распоряжении которого находятся необходимые для предоставления государственной услуги документы и (или) информация, в форме электронного документы с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, путем заполнения электронной формы. В случае отсутствия технической возможности межведомственные запросы направляются на бумажном носителе.
3.3.3. По результатам проведенной экспертизы документов, представленных заявителем, а также ответа на межведомственный запрос, специалистом, предоставляющем муниципальную услугу, вносится предложение об удовлетворении, либо отказе получателю в предоставлении муниципальной услуги и готовятся документы для обсуждения на заседании комиссии по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий при администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края. 

3.3.4. По результатам рассмотрения документов, представленных заявителем и принимая во внимание решение комиссии, отдел социального развития администрации готовит проект постановления администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края.  

3.3.5.
Проект постановления администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края по предоставлению муниципальной услуги об удовлетворении заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на такой учет с указанием мотивов отказа направляется на согласование в администрацию. 
3.3.6. Проект постановления администрации Ипатовского городского округа  Ставропольского края об удовлетворении заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на такой учет с указанием мотивов отказа с согласованиями направляется главе  Ипатовского городского округа или должностному лицу, исполняющему его обязанности, для принятия решения.
3.3.7. Подписанное главой Ипатовского городского округа  или должностным лицом, исполняющим его обязанности, постановление администрации Ипатовского городского округа об удовлетворении заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на такой учет с указанием мотивов отказа передается в отдел социального развития администрации.
3.3.8. Решение администрации Ипатовского городского округа  о принятии на учет или об отказе в принятии на учет должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных, представленных в соответствии с п.2.7. настоящего Административного регламента, документов, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня принятия заявления и указанных документов в отдел социального развития администрации.
3.3.9. В течение 3 рабочих дней со дня подписания постановления администрации Ипатовского городского округа об удовлетворении заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на такой учет с указанием мотивов отказа, заявителю выдается (направляется) извещение, о чем делается соответствующая запись в журнале.
Граждане считаются принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, с даты написания заявления после принятия решения.
3.3.10. Семьи, возраст супругов в которых не превышает 35 лет, признанные нуждающимися в предоставлении жилых помещений и имеющие достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, желающие принять участие в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей, проживающих в Ипатовском городском округе Ставропольского края» обращаются в отдел социального развития администрации с заявлением о включении в состав участников подпрограммы. 
Специалист отдела социального развития администрации регистрирует запрос получателя муниципальной услуги в «Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении» (Приложение 3 настоящего Административного регламента), который должен содержать следующие сведения: регистрационный номер по порядку, дату обращения, фамилию, имя, отчество заявителя, адрес места жительства, категорию получателя, дату принятия решения о предоставлении, либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Отдел социального развития администрации готовит проект постановления администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края, направляет на согласование к главе Ипатовского городского округа Ставропольского  края  или должностному лицу, исполняющему его обязанности для принятия решения.
В течение 3 рабочих дней со дня подписания постановления администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края об удовлетворении заявления о включении в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей, проживающих в Ипатовском городском округе Ставропольского края», либо об отказе включения, с указанием мотивов отказа, заявителю выдается (направляется) извещение, о чем делается соответствующая запись в журнале.
3.3.11. Вынужденные переселенцы, граждане, выезжающие (выехавшие) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, граждане, подвергшиеся радиационному воздействию, вследствие катастрофы на ЧАЭС, аварии на производственном объединении «Маяк» и приравненные к ним лица, признанные нуждающимися в предоставлении жилых помещений, желающие принять участие в подпрограмме «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» обращаются в отдел социального развития администрации с заявлением о включении в состав участников подпрограммы. 
Специалист отдела социального развития администрации регистрирует запрос получателя муниципальной услуги в «Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении» (Приложение 3 настоящего Административного регламента), который должен содержать следующие сведения: регистрационный номер по порядку, дату обращения, фамилию, имя, отчество заявителя, адрес места жительства, категорию получателя, дату принятия решения о предоставлении, либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Отдел социального развития администрации готовит проект постановления администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края направляет на согласование главе Ипатовского городского округа  Ставропольскогокрая или должностному лицу, исполняющему его обязанности для принятия решения.
В течение 3 рабочих дней со дня подписания постановления администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края  об удовлетворении заявления о включении в состав участников подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством», либо об отказе включения, с указанием мотивов отказа, заявителю выдается (направляется) извещение, о чем делается соответствующая запись в журнале.
3.4.
Формирование учетного дела получателя муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала процедуры формирования учетного дела получателя муниципальной услуги является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, наличие заявления, документов. Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, подшивает выписку из решения о предоставлении гражданину муниципальной услуги с заявлением и прилагаемыми к нему документами в учетное дело получателя муниципальной услуги. Принятые на учет граждане включаются в Книгу учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений (приложение 7) настоящего Административного регламента), которая ведется специалистом отдела социального развития администрации как документ строгой отчетности, по установленной форме.

3.4.2. В случае принятия решения об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела социального развития администрации подшивает решение об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги с заявлением и прилагаемыми к нему документами к соответствующему постановлению администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края для хранения в отделе. Срок хранения определяется, согласно действующим муниципальным нормативно-правовым актам для постановлений органа местного самоуправления. В течении трех рабочих дней со дня подписания постановления, заявителю направляется извещение об отказе в принятии на учет. 
3.4.3. Учетное дело получателя муниципальной услуги хранится у специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

3.5.
Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.5.1. 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. 
3.5.2. 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 руководителем отдела по учету граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края. 

4.2. При проведении текущего контроля руководитель 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, руководитель отдела  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.

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 руководителю отдела социального развития администрации Ипатовского городского округа,  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. Прием граждан специалистами по организационным и общим вопросам отдела администрации Ипатовского городского округа  осуществляется  в соответствии с режимом работы отдела. 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
Главе Ипатовского городского округа 
Ставропольского края
_________________________________
от гр. _______________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)
___________________________________
зарегистрированного по адресу:
___________________________________
ул. _________________________________
проживающего по адресу:
___________________________________
___________________________________
работающего________________________
в должности________________________
№ тел: дом:____________,раб:_________
моб:_______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять меня,  (мою семью из ____ человек, в том числе:
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и его членов семьи
	Дата рождения (число, месяц, год)
	Родственные отношения с заявителем
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


проживающих совместно со мной и ведущих общее хозяйство), на учет в качестве нуждающего(ей)ся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма,
по категории ______________________________________.
Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных  пунктом 6 части 1 статьи 56 Жилищного Кодекса Российской Федерации, при выявлении указанных мною (нами) сведений, не соответствующих действительности, а также об ответственности, предусмотренной ст.159 и ст. 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку официальных документов, приложенных к заявлению.
Приложение:________ документов (копий документов), необходимых для рассмотрения заявления, на __________ листах.
Подписи заявителя и всех совершеннолетних членов семьи (Ф.И.О.полностью):
1._____________________________________________________________________
2._____________________________________________________________________
3._____________________________________________________________________
«____» ______________ 20____г. м.п. время


Приложение № 2
к административному регламенту
Главе Ипатовского городского округа
Ставропольского края
____________________________________________
от гр._______________________________________,
                                (фамилия, имя и отчество)
паспорт:_________________________________,

                    (серия и номер паспорта,
_______________________________________,

                              кем и когда выдан паспорт)
проживающего(ей) по адресу: ______________________________________________________________________________

        (адрес регистрации)
СОГЛАСИЕ
                                                 на обработку персональных данных
    
Я, _______________________________________________________, даю согласие 
                                                   (фамилия, имя и отчество)
администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края, в  соответствии  со  статьей  9 Федерального закона "О персональных данных" на  автоматизированную,  а  также  без  использования средств автоматизации обработку   моих   персональных  данных  в  целях  Жилищного кодекса Российской федерации, а именно на совершение действий, предусмотренных  пунктом  3  статьи  3  Федерального закона "О персональных данных", со сведениями, представленными мной в отдел социального развития и общественной безопасности администрации Ипатовского городского округа, для признания нуждающимися в предоставлении жилых помещений.
    
Настоящее  согласие  дается  на  период  до  истечения  сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.






                                                              _____________                                                                   ________________________

(подпись)                                                                                                                                                     (фамилия и инициалы)
                                                                                                        "__" ____________ 20__ г  
                                                                                                                                                                                     (дата)
Приложение 3
                                  к административному регламенту
  КНИГА
                    регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений  
    Населенный пункт ________________________________________________________________________                                               
                             



(город, поселок, село и др.)
__________________________________________________________________________________________
     



(наименование администрации муниципального образования)
__________________________________________________________________
                                     Начата _____________     ___ г.
                                     Окончена ___________    ___ г.
	N 
п/п
	Фамилия, 
имя,   
отчество 
заявителя 

	Адрес занимаемого жилого помещения
	Дата подачи заявления
	Решение администрации о принятии на учет (дата, №)
	Решение администрации об отказе в принятии на учет (дата, №)

	Извещение заявителя о решении администрации (дата и № письма)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


                  






Приложение 4
к административному регламенту  
Блок-схема
 SHAPE 



         Приложение 5

к административному регламенту  
РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

От гражданин(Ф.И.О. полностью)_______________________________________________________________________
зарегистрированного по адресу: Ставропольский край, ________________________________________________________, «______»____________20____г. получены документы, необходимые для рассмотрения заявления по вопросу признания семьи нуждающейся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
	№ п/п
	Наименование и реквизиты документа
	Примечание

	1.
	Паспорт (копия)

	

	2.
	Паспорт (копия)

	

	3.
	свид-во о рождении (копия)

	

	4.
	свид-во о рождении (копия)

	

	5.
	свид-во о заключении брака (копия)

	

	6.
	свид-во о расторжении брака (копия)

	

	7.
	свид-во о смерти (копия)

	

	8.
	решение об усыновлении (удочерении) (копия)

	

	9.
	копия лицевого счета

	

	10.
	Копия домовой книги

	

	11.
	договор найма или ордер (не приват.жил.пл)

	

	12.
	договор аренды, найма, поднайма (приват. и частн.жил.пл.)

	

	13.
	правоустан. документ (договор приватизации, купли-продажи, дарения и т.д) (копия)

	

	14.
	Копия льготного удостоверения

	

	15.
	Справка Ипатовского филиала ГУП СК «Ставкрайимущество» «БКИ»

	

	16.
	 Копия справки МСЭ

	

	17.
	Постановление о признании семьи малоимущей

	

	18.
	Справка Сбербанка о платежеспособности

	

	19.
	Копия сберегательной книжки

	

	20.
	Копия страхового свидетельства

	

	21.
	и др.док-ты

	


Специалист  
отдела социального развития и общественной безопасности
администрации Ипатовского городского округа
Ставропольского края 
                                                                                                                                    Ф.И.О.
Расписку получил: __________________________________           _____________                         _______________20___г.
(Ф.И.О. полностью)

                        (подпись)
                             (дата)
                          Приложение 6
      к административному регламенту  
АКТ
обследования жилищных условий гражданина
Населенный пункт:  Ставропольский край ____________________«___»_____________20__г.
Комиссия в составе: _____________________________________________________________            
обследовала жилищные условия гр. ________________________________________________
проживающего в доме № ___ квартира № по улице ___________________________________
и установила следующее:
1. Занимаемое жилое помещение в доме _____________________________________________







(собственник жилого дома) 
состоит из _______ комнат, жилой площадью _________ кв.м, общей площадью _______кв.м.
Комнаты:  изолированные, смежные  на _____ этаже  в _______ этажном доме.  
Дом:  кирпичный, крупнопанельный, саманный, ветхий, аварийный. 
Комнаты: сухие, сырые, светлые, темные. Квартира отдельная, коммунальная. 
 

( нужное подчеркнуть).
2. Благоустройство дома (жилого помещения) – водопровод, канализация, отопление _____,
ванная, лифт, телефон.






   (центральное, печное и  т.д.)
3. __________________________________________наниматель жилого помещения,   собственник      (Ф.И.О. заявителя)    (нужное подчеркнуть)
жилого помещения проживает в данном помещении на основании___________________________ «_____» _______________г. 
4. На данной площади проживают:
	№
п/п
	Фамилия,  имя, отчество
	Дата и год рождения
	Родственные отношения с заявителем
	Дата 
(число, месяц, год) 
регистрации по 
месту жительства

	      Место работы, 
занимаемая                                             должность

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


5. Дополнительные данные о семье заявителя____________________________________________
6. Заключение комиссии:_____________________________________________________________
Члены комиссии:






Подписи:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
Руководитель отдела по учету граждан, 
нуждающихся в предоставлении жилых помещений

__________________________
м.п.
Подпись заявителя_____________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)
Приложение 7
к административному регламенту
 КНИГА
                              учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях  
    Населенный пункт: __________________________________________________________________________________                    
__________________________________________________________________________________
     (наименование администрации муниципального образования)
                                     Начата _____________     ___ г.
                                     Окончена ___________    ___ г.
	N 
п/п
	Фамилия, 
имя,   
отчество 
заявителя 

	Состав семьи гражданина, принятого на учет. Родственные связи
	Адрес занимаемого жилого помещения

	Включен в список (категории) номер очереди
	Решение администрации об отказе в принятии на учет 
(дата, №)

	Решение  администрации о предоставлении жилого помещения
(№, дата )
	Решение о снятии с учета
(№, дата)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Заявитель обращается на прием к специалисту Отдела с заявлением о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и пакетом документов





Специалист Отдела устанавливает личность заявителя, его полномочия, проверяет наличие документов, соответствие их установленным требованиям





Специалист Отдела устанавливает отсутствие полного пакета документов и (или) несоответствие документов установленным требованиям и предлагает заявителю устранить выявленные недостатки





Специалист Отдела принимает заявление и приложенные к нему документы





Специалист Отдела проводит правовую экспертизу представленных документов, выносит предложение на заседание  жилищной комиссии





Рассмотрение вопроса о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам





Отказ в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях по договорам социального найма, оформление протокола заседания жилищной комиссии





Принятие гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях по договорам социального найма, оформление протокола заседания жилищной комиссии





Подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Подготовка и направление заявителю уведомления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








Утверждение его постановлением администрации Ипатовского городского округа








Утверждение его постановлением администрации Ипатовского городского округа









