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                                                                     УТВЕРЖДЕН
постановлением администрацией
города-курорта Кисловодска

                                                                             от ____________________________
        № ____________________________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления управлением городского хозяйства администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Принятие граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления управление городского хозяйства администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма» (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц Администрации города-курорта Кисловодска (далее - Администрация) и Управления городского хозяйства администрации города-курорта Кисловодска (далее - Управление) по предоставлению данной услуги.
Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.
1.2. Круг заявителей
Заявителями являются граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные по месту жительства на территории городского округа города-курорта Кисловодска Ставропольского края, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лично, через представителя (доверенное лицо) или с использованием средств почтовой связи, электронной почты (далее - заявители), относящиеся к одной из следующих категорий:
- граждане, признанные малоимущими в соответствии со статьей 49 Жилищного кодекса Российской Федерации;
- граждане, имеющие право на получение жилого помещения жилищного фонда Ставропольского края по договору социального найма в соответствии с законодательством Ставропольского края
1.2.1. От имени заявителей заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:
- граждане, достигшие 18-летнего возраста;
- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
- опекуны (попечители) несовершеннолетних или недееспособных граждан;
- органы опеки и попечительства;
- руководители учреждений (для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей), действующие на основании Устава соответствующего учреждения;
- представители (доверенные лица), действующие на основании доверенности, оформленной в установленном порядке.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте органа исполнительной власти края, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее - Региональный портал);

порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг.
1.3.2. К справочной информации относится следующая информация:

место нахождения и графики работы Управления, предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений, иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг:

Ставропольский край, г. Кисловодск, ул. Куйбышева, 55.

график работы Управления:

понедельник – пятница с 9.00 до 18.00;

перерыв с 13.00 до 14.00;

выходные дни – суббота, воскресенье.

Справочные телефоны Управления, предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора: 8-(87937)-2-76-32.

1.3.3. Адреса официальных сайтов, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Управления, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

адрес официального сайта администрации: kislovodsk-kurort.org
адрес электронной почты Управления: ughtransport@yandex.ru.

Место нахождения и график работы муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в городе-курорте Кисловодске» (далее – МФЦ):

МФЦ расположен по адресу:

Ставропольский край, г. Кисловодск, пр. Первомайский, 29.

График работы:

понедельник, вторник, четверг, пятница с 08.00 до 18.00;

среда с 10.00 до 20.00;

суббота с 08.00 до 13.00;

без перерыва;

выходной день – воскресенье. 

Справочные телефоны управления и МФЦ, в том числе номер телефона – автоинформатора: (8-87937) 2-05-57, (8-87937) 2-06-21.

Адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи МФЦ, предоставляющего государственную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 
адрес официального сайта: мфц-кисловодск.рф;
электронная почта: mfckis@mail.ru.

1.3.4. Справочная информация приводится в тексте административного регламента и подлежит обязательному размещению на официальном сайте органа исполнительной власти края, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на Региональном портале и в государственной информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр государственных услуг (функций)» (далее - Региональный реестр), о чем указывается в тексте административного регламента. Орган исполнительной власти края, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации в соответствующем разделе Регионального реестра и на официальном сайте органа исполнительной власти края, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Полное наименование муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма»» (далее - услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу Управление городского хозяйства администрации города-курорта Кисловодска
В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения услуг и получения документов и информации, представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края муниципальных услуг утверждаемый правовым актам Правительства Ставропольского края.
В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющимся заявителем, при обращении за получением государственной или муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочия заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- постановка гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;
- отказ в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется в календарных днях со дня принятия заявления и документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не может быть более 30 календарных дней.
Услуга считается предоставленной с момента получения заявителем ее результатов либо по истечении срока, предусмотренного абзацем 2 настоящего пункта, при условии надлежащего уведомления заявителя о результате муниципальной услуги и условиях его получения.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) (далее - перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги), подлежит обязательному размещению на официальном сайте органа исполнительной власти края, предоставляющего государственную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на Региональном портале и в Региональном реестре.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. принятой всенародным голосованием от 12 декабря 1993 г. («Российская газета» № 7, 21 января 2009 г.);
Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 188-ФЗ «Российская газета», № 1, от 12 января 2005 г.);
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26 января 1996 г. № 14 («Российская газета», №  23 от 06 февраля 1996 г. № 24 от 07 февраля 1996, № 25 от 08 февраля 1996 г. № 27 от 10 февраля 1996 г.);
Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 г. № 223-ФЗ («Российская газета», № 17 от 27 января 1996 г.);
Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» № 202 от 08 октября 2003 г. «Собрание законодательства Российской Федерации» № 40 от 06 октября 2003 ст. 3822);
Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95 от 05 мая 2006 г. «Собрание законодательства Российской Федерации», 08 мая 2006 г. № 19, ст. 2060);
Федеральный закон от 24 октября 1997 г. № 134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской Федерации», («Российская газета» № 210 от 29 октября 1997 г. «Собрание законодательства Российской Федерации», 27 октября 1997 г. № 43, ст. 4904);
Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета»                № 168 от 30 июля 2010 г., «Собрание законодательства Российской Федерации» 02 августа 2010, № 31, ст. 4179);
Федеральный закон  от 06 апреля 2011г.  № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российской газете» от 8 апреля 2011 г. № 75, в Собрании законодательства Российской Федерации от 11 апреля 2011 г. № 15 ст. 2036);
Закон Ставропольского края от 16 марта 2006 г. № 13-кз «О некоторых вопросах в области жилищных отношений в Ставропольском крае» «Ставропольская правда» № 60 от 21 марта 2006 г. «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 30 апреля 2006 г. № 11, статья 5419);
Закон Ставропольского края от 10 ноября 2009 г. № 72-кз «О предоставлении жилых помещений жилищного фонда Ставропольского края по договорам социального найма» «Ставропольская правда» № 237-238 от 13 ноября 2009 г. «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 30 ноября 2009 г. № 25, статья 8483);
Постановление Правительства Ставропольского края от 05 сентября 2006 г. № 126-п «О мерах по реализации Закона Ставропольского края «О некоторых вопросах в области жилищных отношений в Ставропольском крае» «Ставропольская правда» № 211 от 12 сентября 2006 г.);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 303 от 31 декабря 2012 г. «Собрание законодательства Российской Федерации », 31 декабря 2012 г. № 53 (ч. 2), ст. 7932);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов». (Собрании законодательства Российской Федерации от 18 июля 2011 г. № 29 ст. 4479);
Приказ министерства жилищно-коммунального хозяйства, строительства и архитектуры Ставропольского края от 11 сентября 2006 г. № 252 «Об утверждении Методических рекомендаций для органов местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края по ведению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (не публиковался);
настоящим административным регламентом, а также последующими редакциями указанных нормативных актов.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
1) Документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи, связанных родством или свойством (далее - члены его семьи) (паспорт или иной документ, его заменяющий). 

2) Документы, подтверждающие родство или свойство (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о перемене имени, свидетельство о расторжении брака, свидетельство об установлении отцовства, информация о составе семьи). 

3) Документы, подтверждающие факт совместного проживания гражданина с членами его семьи (паспорт или иной документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства (пребывания) на территории Ставропольского края гражданина и членов его семьи, свидетельство о регистрации по месту пребывания на территории Ставропольского края гражданина и членов его семьи, свидетельство о регистрации по месту жительства (пребывания) на территории Ставропольского края ребенка (детей), не достигшего 14-летнего возраста, документ, выдаваемый территориальным органом федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление функций по контролю и надзору в сфере миграции, подтверждающий сведения о регистрации по месту жительства (пребывания) гражданина и членов его семьи). 

4) Документы, подтверждающие право гражданина быть признанным нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма:  
- справка специализированной государственной или муниципальной организации технической инвентаризации о наличии или отсутствии у гражданина и членов его семьи в собственности жилых помещений (в отношении жилых помещений, право собственности на которые возникло до вступления в силу Федерального закона «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»); 
- документ, подтверждающий право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином и членами его семьи (договор найма жилого помещения, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и иные); 
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости, а также членов его семьи в течение пяти лет, предшествующих подаче заявления гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, выданная гражданину (законному представителю) не ранее чем за 30 календарных дней до дня подачи заявления и документов в органы местного самоуправления поселений и городских округов Ставропольского края (далее - органы местного самоуправления края) о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма; 
-  выписка из Единого государственного реестра недвижимости о переходе прав на объект недвижимости, выданная гражданину (законному представителю) не ранее чем за 30 календарных дней до дня подачи заявления и документов в орган местного самоуправления края о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма. 

5) Документы, подтверждающие право на внеочередное предоставление жилого помещения (при наличии права на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма): 
- решение органа местного самоуправления края о признании жилого помещения непригодным для проживания; 
- заключение учреждения здравоохранения. 

6) Акт обследования жилищных условий гражданина, составленный органом местного самоуправления края. 

7) Решение органа местного самоуправления края о признании гражданина малоимущим в целях принятия его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

2.6.1. В случае подачи заявления руководителями учреждений, действующими в интересах детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, копия Устава соответствующего учреждения, заверенная в установленном порядке учреждением.
2.6.2. Заявление и документы, могут быть представлены заявителем лично, направлены посредством почтовой связи (заказным письмом) или в форме электронного документа в порядке, в том числе с использованием единого портала или регионального портала.

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

В случае направления заявления и документов посредством почтовой связи (заказным письмом) заявление и документы должны быть заверены в установленном порядке.

Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов, являющихся необходимыми для предоставления муниципальной услуги, возлагается на заявителя.

2.6.3. Заявитель имеет право представить документы:

лично в Управление по адресу: г. Кисловодск, ул. Куйбышева, 55

лично в МФЦ по адресу: г. Кисловодск, пр. Первомайский, д. 29;

путем направления почтовых отправлений в Управление по адресу: 357700, г. Кисловодск, ул. Куйбышева, 55;

путем направления документов на Единый портал по адресу: www.gosuslugi.ru и региональный портал по адресу: www.26gosuslugi.ru.

Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале, региональном портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На Едином портале, региональном портале размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность заполнения электронной формы запроса, то для формирования запроса на Едином портале в порядке, определяемом Министерством цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного запроса на региональном портале или официальном сайте министерства.

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

2.6.4. При формировании запроса обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале, региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа запроса на Едином портале, региональном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев.
Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Управление посредством Единого портала или регионального портала.

2.6.5. Управление обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если документы, указанные в 2.6.1 Административного регламента, подписаны действительной усиленной квалифицированной электронной подписью и если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ними актами высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации.

2.6.6. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации Управлением электронных документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае представления заявителем электронных копий документов, для подтверждения их действительности заявителю необходимо представить в Управление оригиналы указанных документов или их копии, заверенные в установленном порядке.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- представление заявителем заявления, текст которого не поддается прочтению;
- отсутствие полного комплекта документов в соответствии с п. 2.6. настоящего Административного регламента; 
В соответствии с требованиями пунктов 1, 2 и 4 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктов 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют:

- поступление от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие или не надлежащее оформление заявления (текст не поддается прочтению, не указаны фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя и т.д.).

Приостановление оказания муниципальной услуги осуществляется до дня предоставления необходимых документов.

Основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является:

- отказ самого заявителя (его представителя).

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не имеется.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
Указывается размер государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, или ссылка на положение нормативного правового акта, в котором установлен размер такой пошлины или платы.
Взимание государственной пошлины не предусмотрено. В случае внесения изменений выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, плата с заявителя не взимается.
Размер государственной пошлины или иной платы, взымаемой за предоставление муниципальной услуги, или ссылка на положение нормативного правового акта, в котором установлен размер такой пошлины или платы, а также требования части 4 статьи 8 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги, необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.
Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в Управлении составляет 15 минут.
Максимальное время при получении результата предоставления муниципальной услуги в Управлении составляет 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в Управлении составляет 15 минут.
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги в Управлении регистрируется посредством внесения в журнал учета обращений граждан и посредством внесения данных в информационную систему.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.12.1. Вход в помещение Управления оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;
2.12.2. Центральный вход должен быть оборудован табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
наименование, местонахождение, график работы, адрес официального Интернет-сайта, телефонные номера и электронный адрес справочной службы.
2.12.3. Местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Для ожидания приема заявителям отводятся специально обозначенные места, оснащенные стульями, столами для возможности оформления документов;

2.12.4. На территории, прилегающей к месторасположению Управления, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным;
2.12.5. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения, фамилии, имени, отчества, наименования должности должностного лица, предоставляющего муниципальной услугу;
Рабочее место должностного лица, предоставляющего муниципальной услугу, оборудуется современной офисной мебелью, телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги;
2.12.6. В помещениях либо в коридоре муниципального органа размещаются стенды с информацией, относящейся к деятельности по предоставлению муниципальной услуги;

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, предъявляемым к зданию (помещению) МФЦ, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом структурном подразделении органа исполнительной власти края, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и  (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотрено статьей 15.1 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее-комплексный запрос). 
Размещение Административного регламента на информационном стенде Администрации города-курорта Кисловодска, на официальном сайте Администрации в сети Интернет, опубликование Административного регламента в средствах массовой информации;
взаимодействие заявителя с должностными лицами - не более 10 минут;
информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги в устном и письменном виде;
создание оборудованных мест предоставления муниципальных услуг;
оказание муниципальной услуги в установленные сроки.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.14.1. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ должностными лицами МФЦ могут в соответствии с Административным регламентом осуществляться:

- информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

- прием заявления, и документов;

- истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответствии с заключенными соглашениями;

- выдача заявителям документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо МФЦ при однократном обращении заявителя с запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг организует предоставление заявителю двух и более государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). В этом случае должностное лицо МФЦ для обеспечения получения заявителем муниципальную услуг, указанных в комплексном запросе, предоставляемых в том числе органом местного самоуправления, действует в интересах заявителя без доверенности и не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса, направляет в орган местного самоуправления заявление, подписанное уполномоченным должностным лицом МФЦ и скрепленное печатью МФЦ, а также документы, необходимые для предоставления муниципальной услуг, предоставляемые заявителем самостоятельно, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем.

2.14.2. Комплексный запрос должен содержать указание на государственных и (или) муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для их предоставления.

При приеме комплексного запроса у заявителя должностные лица МФЦ обязаны проинформировать его обо всех муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе.

2.14.3. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальной услуги заявителю обеспечивается возможность с использованием сети «Интернет» через официальный сайт Управление, единый портал, региональный портал:

получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;

представлять заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в порядке утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».
2.14.4. При обращении заявителя посредством единого портала и регионального портала в целях получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись. 
При обращении заявителя в форме электронного документа посредством единого портала и регионального портала в целях получения муниципальной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись. Для использования усиленной квалифицированной электронной подписи заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке  с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». При поступлении запроса и документов в электронной форме Управление с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра осуществляется проверка используемой усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписан поступивший запрос и документы, на предмет ее соответствия следующим требованиям:
квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата;

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте подписания электронного документа) или на день проверки действительности указанного сертификата, если момент подписания электронного документа не определен;

имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной подписи, с помощью которой подписан электронный документ, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его подписания. При этом проверка осуществляется с использованием средств электронной подписи, получивших подтверждение в соответствии с требованиями  Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего электронный документ;

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, подписывающего электронный документ (если такие ограничения установлены).

2.14.5. Уведомление о принятии запроса, поступившего в Управление, предоставляющего муниципальную услугу, посредством почтовой связи или в электронной форме, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного запроса, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе.

Возможность получения результата муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

При организации записи на прием Управление или МФЦ заявителю обеспечивается возможность:

а) ознакомления с расписанием работы Управления или МФЦ либо уполномоченного должностного лица Управления или МФЦ, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Управление или МФЦ графика приема заявителей.

При осуществлении записи на прием Управление или МФЦ не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы Управление или МФЦ, которая обеспечивает возможность интеграции с единым порталом и региональным порталом.

Порядок и сроки передачи МФЦ принятых им заявлений и иных необходимых для предоставления муниципальной услуги документов на бумажном носителе в Управление определяются соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом соцзащиты (далее - соглашение о взаимодействии). При этом сроки передачи не должны превышать семи рабочих дней.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в Управление или МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием и регистрация заявления заявителя о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма с соответствующими документами;
- установление оснований для принятия на учет или отказа в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма; 
- рассмотрение заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий на заседании комиссии по жилищным вопросам;
- уведомление заявителя о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма. 
3.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма. 
3.2.1. Заявление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма направляется в адрес Управления, подписывается заявителем и всеми совместно проживающими с ним дееспособными членами семьи. 
3.2.2. Перечень документов, предоставляемых заявителем в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма, а также требования к их оформлению. 
Должностное лицо, ответственное за прием документов:

- проверяет полученное заявление для предоставления муниципальной услуги;
- определяет на основании представленных документов право заявителя на получение муниципальной услуги;

- готовит расписку о принятии заявления и отсканированный экземпляр расписки направляет заявителю в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел «Личный кабинет», а бумажный экземпляр оставляет у себя.

3.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

Процедура завершается направлением заявителю расписки о приеме заявления.


3.3.1. Описание административных процедур (действий), выполняемых многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, в данном разделе обязательно в отношении муниципальных услуг, включенных в Перечень муниципальных услуг, предоставления которых организуется по принципу «одного окна» в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае органами исполнительной власти Ставропольского края, утвержденный постановлением Правительства Ставропольского края от 20 октября 2014 г.              № 416-п.

3.4. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. Указанная информация предоставляется в МФЦ:
1) в ходе личного приема заявителя;
2) по телефону;
3) по электронной почте

Описывается в том числе порядок выполнения в МФЦ административных процедур (действий).
3.4.1. При личном обращении заявителя или его уполномоченного представителя на прием в Управление, предоставляющие муниципальную услугу, должностное лицо устанавливает предмет обращения и личность заявителя. Должностное лицо, ответственное за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, представленных заявителем для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма, и соответствие представленных документов установленным требованиям.
3.4.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, должностное лицо, уведомляет заявителя о наличии препятствий к рассмотрению вопроса о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социально найма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае получения заявления и приложенных к нему документов, предоставленных заявителем в электронном виде через Порталы и удостоверенных в установленном порядке в соответствии с действующим законодательством, прохождения регистрации заявления, проверки подлинности электронной подписи через установленный федеральный информационный ресурс, документы распечатываются и передаются для дальнейшего рассмотрения должностному лицу Управления либо МФЦ, который проверяет правильность заполнения заявления, комплектность документов, а также возможность оказания муниципальной услуги на основании представленных копий документов в соответствии с настоящим Регламентом.
3.4.3. При несоответствии заявления либо приложенных к нему документов требованиям настоящего Регламента, должностное лицо Управления либо МФЦ в течение пяти рабочих дней со дня поступления документов в электронном виде направляет заявителю уведомление с указанием недостающих и (или) неверно оформленных документов. 
3.5. Должностное лицо Управления лицо МФЦ регистрирует поступившее заявление граждан, нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма, ставит отметку о приеме документов и проставляет номер на заявлении в соответствии с регистрацией. Заявителю, подавшему заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма и документы согласно установленному перечню, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты получения Управлением, осуществляющим муниципальную услугу.
3.5.1. Основанием для начала данной процедуру является принятие решения Комиссией, оформленного в установленном порядке.
3.5.2. Должностное лицо, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 2 рабочих дней подготавливает выписку из постановления о признании гражданина нуждающимся в получении жилого помещения и постановке на учет (об отказе в принятии на учет) в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, и извещение о принятии гражданина на учет (об отказе в принятии на учет) в качестве нуждающегося в жилом помещении.
3.5.3. Выписка из постановления о признании гражданина нуждающимся в получении жилого помещения и постановке на учет (об отказе в принятии на учет) в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, и извещение о принятии гражданина на учет (об отказе в принятии на учет) в качестве нуждающегося в жилом помещении, выдается (направляется) заявителю в течение 3 рабочих дней со дня принятия постановления о признании гражданина нуждающимся в получении жилого помещения и постановке на учет (об отказе в принятии на учет) в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

3.6. Проверка оснований для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется по факту поступления документов от Заявителя. Должностное лицо Управления 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 гражданин 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 гражданина малоимущим; об отнесении гражданина к той или иной категории лиц, подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договорам социального найма (в том числе по общим основаниям и (или) вне очереди).
3.6.1. Должностное лицо Управления проводит подготовительную работу для вынесения на заседание комиссии по жилищным вопросам Управления (далее по тексту - комиссия) вопроса о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма в Управлении. 
3.6.2. Комиссия по результатам рассмотрения представленных заявителем документов принимает одно из решений:
- о принятии на учет граждан в качестве, нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма;
- об отказе в принятии на учет граждан в качестве, нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма. 
3.6.3. Решение Комиссии о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении по договору социального найма и принятии его на соответствующий учет в Управлении или об отказе в принятии на учет оформляется протоколом заседания комиссии, утверждаемым нормативным правовым актом Управления. Решение об отказе в принятии гражданина на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, послужившие причиной отказа, и норму права, предусматривающую соответствующее основание для отказа. 
3.6.4. На основании нормативного правового акта об утверждении протокола комиссии, которым принято решение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма или об отказе в принятии на такой учет, должностное лицо управления готовится и не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения уведомляет о принятом решении по установленной форме настоящего Регламенту, которое выдается заявителю на руки, направляется по почте или направляется в электронной форме в «Личный кабинет» Порталов. Уведомление, направляемое заявителю в соответствии с настоящим пунктом, подписывается начальником Управления либо уполномоченным им должностным лицом Управления. 
3.6.5. В случае получения уведомления лично заявителем должностное лицо Управления устанавливает его личность и правомочия на обращение от имени доверенного лица (если заявитель действует в чужом интересе). 
3.6.6. Должностное лицо Управления знакомит заявителя с выдаваемым документом, а заявитель расписывается в получении уведомления на втором экземпляре уведомления, который остается в архиве Управления. 
3.7. Принятые на учет граждане включаются в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма (далее - Книга учета), которая ведется Управлением по установленной форме. 
3.8. Заявитель считается принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма со дня принятия Комиссией соответствующего решения и утверждения его нормативным правовым актом Управления. 
3.9. При рассмотрении заявлений, поданных несколькими заявителями одновременно (в один день), их очередность определяется по времени подачи заявления с полным комплектом необходимых документов.
IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами Администрации, Управления либо МФЦ осуществляется руководителями Управления, МФЦ и соответствующего отдела Администрации, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации, Управления либо МФЦ по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.2. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение должностных лиц Управления, должностных лиц Администрации, либо МФЦ к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании муниципальных нормативных правовых актов.

4.2.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги руководителем Управления либо МФЦ или Главой города-курорта Кисловодска формируется комиссия, в состав которой могут включаться должностные лица Управления, Администрации города-курорта Кисловодска либо МФЦ, представители общественных организаций. 

4.2.6. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.7. Управление либо МФЦ могут проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных Административным регламентом.
4.3. Ответственность Управления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих, многофункциональных центров, организаций, указанных в ч. 1.1 ст.16 Федерального Закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников за решения и действия (бездействия) принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с требованиями действующего законодательства. 
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением услуги осуществляется в соответствии с нормативно правовыми актами Российской Федерации, нормативно правовыми актами Ставропольского края.

Граждане, юридические лица, их объединения и организации, в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления услуги или ненадлежащего исполнения настоящего административного регламента, вправе обратиться с жалобой в орган местного самоуправления, правоохранительные и иные органы государственной власти.
Граждане, юридические лица, их объединения и организации вправе направлять замечания, рекомендации и предложения по оптимизации и улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя организацию и проведение совместных мероприятий (встреч, «горячих линий» и т.д. Рекомендации и предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги, выработанные в ходе проведения таких мероприятий учитываются Управлением либо МФЦ, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в дальнейшей работе по предоставлению муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг, организаций, указанных в ч. 1.1 ст.16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих,
работников
5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее-жалоба); 

органы исполнительной власти края, многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг, органы местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, являющиеся учредителями многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, а также организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и Регионального портала;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа исполнительной власти края, предоставляющего муниципальную услугу, многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных гражданских служащих, работников.

Информация для заявителя о его праве подать жалобу:

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Управления, его должностных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регламента. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена почтовым отправлением или в электронном виде.

5.2. Предмет жалобы
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги. 
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных ил муниципальных услуг;
2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
5.3. Органы исполнительной власти края, многофункционального центра предоставления муниципальных услуг, органы местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, являющиеся учредителями многофункционального центра, а также организации, указанные в ч. 1.1 ст.16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба
Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.

5.3.1. Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц Управления подается в Управление.
5.3.2. Жалоба на решение и (или) действие (бездействие) начальника Управления, подается в администрацию города-курорта Кисловодска.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя. 
Жалоба подается в Управление в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
Жалоба может быть направлена также по почте, электронной почте, через многофункциональный центр, на официальный сайт администрации, через Единый портал, (www.gosuslugi.ru), региональный портал (www.26gosuslugi.ru).
Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечивает ее передачу в Управление.

Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и Управлением (далее-соглашение о взаимодействии), но не позднее рабочего дня, следующего за рабочим днем, в который поступила жалоба.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в порядке, установленном многофункциональным центром.

5.4.2. Прием жалоб в письменной форме в Управлении осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность.

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть представлены:
- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;
- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде, документы, предусмотренные пунктами 1-2 настоящего пункта, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 
В случае подачи жалобы через многофункциональный центр, вышеуказанный центр обеспечивает ее передачу в Управление и/или администрацию города-курорта Кисловодска, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией города-курорта Кисловодска, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
5.4.3. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги, указанным в п. 1.3.1 настоящего Административного регламента.
5.4.4. В Управлении, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

- прием и рассмотрение жалоб в соответствии с установленными требованиями;

- направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган, в случае если жалоба подана заявителем по вопросам, не относящимся к их компетенции. 
5.4.5. Жалоба должна содержать:

- наименование Управления, фамилию, имя, отчество и должность должностного лица, муниципального служащего, замещающих должность, а Управлении, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес почтовый или электронной почты (при наличии), по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управлении, его должностного лица, муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления, его должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.4.6. Управление обеспечивает:

- оснащение мест приема жалоб;

- информирование заявителей о порядке подачи жалобы на решения и (или) действия (бездействие) Управления, его должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на официальном сайте, через Единый портал, региональный портал;
- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления, его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

- заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

- формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.4.7. При установлении в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо Управления, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.4.8. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

- в жалобе не указаны фамилия лица, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации сообщается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в случае наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Управление вправе оставить жалобу без ответа и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

- в случае, если в жалобе содержатся вопросы, на которые неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель комитета, должностное лицо Управления, уполномоченное на рассмотрение жалоб, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу, о данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу;

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
5.5.1. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) Управления, его должностных лиц. Форма и порядок ведения журнала определяются Управлением.

5.5.2. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5.3. В случае обжалования отказа Управления, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5.4. В случае если заявителем в Управление подана жалоба, принятие решения по которой не входит в его компетенцию, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Управление направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

5.6. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

5.6.1. Указанное решение принимается в форме акта, Управлением уполномоченным на ее рассмотрение.
5.6.2. При удовлетворении жалобы Управление принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

5.6.3. Управление отказывает в удовлетворении жалобы в случае наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
Ответ не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме или, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы.
5.7.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8  статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
5.7.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.7.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:

- наименование Управления, рассмотревшего жалобу, наименование должности, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решения или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование заявителя;
- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.7.4. В ответе по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом. 
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть предоставлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы Управления (администрации города-курорта Кисловодска).

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. Заявители вправе обжаловать решения Управления, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Управления в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды общей юрисдикции и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах. 

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.9.1. При обращении заявителя в Управление за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, Управление обязано предоставить при их наличии.

5.10. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы
 Управление информирует заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы способами, указанными в абзацах втором и третьем пункта 5.4.12 настоящего Административного регламента.
Заместитель главы администрации 

города-курорта-начальник 

управления городского хозяйства 

администрации города-курорта Кисловодска                           В.Ю. Соболев
Начальник правового 

управления администрации

города-курорта Кисловодска                                                       И.Н. Певанова

Управляющий делами администрации 
города-курорта Кисловодска

      Г.Л. Рубцова
Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления управлением городского хозяйства администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма»                                                                      
Заявление

о принятии на учет

в качестве нуждающегося в жилом помещении,

предоставляемом по договору социального найма

Главе администрации

города - курорта Кисловодска

________________________________
от гражданина ___________________
                                                 (Ф.И.О. полностью)

________________________________
зарегистрированного по месту              жительства по адресу_____________
(полный адрес с указанием почтового индекса, населенного пункта, муниципального района, улицы, номеров дома, корпуса, квартиры)

________________________________
________________________________
работающего ____________________
(полное наименование предприятия, учреждения, организации)

________________________________
в должности ____________________

(наименование должности)

номера телефонов: 

домашний ______________________
мобильный _____________________
рабочий ________________________
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 статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку официальных документов, приложенных к заявлению.

Приложение: ____ документов (копий документов), необходимых для

       Приложение:___________документов (копий документов),                               необходимых для  рассмотрения заявления, на _____ листах.

Подписи заявителя и всех совершеннолетних членов его семьи

	Место для оттиска штампа

о дате и времени принятия заявления

со всеми необходимыми документами
	_______________________                                                                    _______________________
                  (Ф.И.О.)

	
	_______________________                    _______________________
                  (Ф.И.О.)

	
	_______________________                    _______________________
                  (Ф.И.О.)

	
	_______________________                    _______________________
                  (Ф.И.О.)

	
	_______________________                    _______________________
                  (Ф.И.О.)


                                      «___» __________ 20___ г.
Приложение 2
к Административному регламенту

предоставления управлением городского хозяйства администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма»
Расписка
в получении документов, подтверждающих право гражданина

состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении,

представляемого по договору социального найма
От гражданина ______________________________________________________,

                         



 (фамилия, имя, отчество - полностью)

зарегистрированного по месту жительства по адресу: ______________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
«___»____________ 20____ года получены все документы, необходимые для рассмотрения его заявления по вопросу  принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	№ п/п
	Наименование и реквизиты документа
	Количество экземпляров (шт.)
	Количество листов (шт.)
	Примечание

	
	
	подлинник
	копия
	подлинник
	копия
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Должность лица уполномоченного

органа по учету                                          _________ ______________________
                                                           (подпись)                      (фамилия, инициалы)
Расписку получил: __________________________________________________
                                                                                 (фамилия, имя, отчество - полностью)
____________                                        
           «___» __________ 20___ г.

       (подпись)                                             





    (дата получения)
Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления управлением городского хозяйства администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма»
Блок – схема

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление помещений по договорам социального найма

гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях»

                   ┌─────────────────────────────────────┐

                   │ Обращение Заявителя с заявлением    │

                   │ с предоставлением полного пакета    │

                   │             документов              │

                   └─────────────────┬───────────────────┘  

                   ┌─────────────────────────────────────┐

                   │    Прием, регистрация заявления     │

                   │              Заявителя              │

                   └─────────────────┬───────────────────┘

                   ┌─────────────────────────────────────┐

                   │       Рассмотрение документов       │

                   └────┬──────────────────────┬─────────┘

         ┌──────────────┘                      │                                 

┌──────────────────┐                  ┌──────────────────┐

│   При наличии    │                  │Запрос необходимых│

│ оснований для    │                  │    документов    │

│ отказа Заявителю │                  └────────┬─────────┘

│   направляется   │                           │

│письмо об отказе в│                           │

│ предоставлении   │                           │

│ муниц-ой услуги  │                           │

└──────────────────┘                           │ 

                                      ┌──────────────────┐

                                      │   Рассмотрение   │

                             ┌────────┤   заявления на   ├────────┐

                             │        │    заседании     │        │

                             │        │   общественной   │        │

                             │        │жилищной комиссии │        │

                             │        └──────────────────┘        │                                            

                   ┌──────────────────┐                  ┌────────────────┐

                   │      Подготовка  │                  │                │

                   │ постановления об │                  │  Подготовка    │

                   │     отказе в     │                  │постановления о │

                   │постановке на учет│                  │ постановке на  │

                   │    в качестве    │                  │учет в качестве │

                   │ нуждающихся в    │                  │ нуждающихся в  │

                   │ жилых помещениях │                  │жилых помещениях│

                   └─────────┬────────┘                  └────────┬───────┘

                   ┌──────────────────┐                  ┌────────────────┐

                   │ Направление в    │                  │ Направление в  │

                   │ адрес Заявителя  │                  │адрес Заявителя │

                   │ уведомления об   │                  │ извещения о    │

                   │     отказе в     │                  │ постановке на  │

                   │постановке на учет│                  │учет в кач-ве   │

                   │    в кач-ве      │                  │ нуждающихся в  │

                   │ нуждающихся в    │                  │жилых помещениях│

                   │ жилых помещениях │                 
Приложение 4
к Административному регламенту

предоставления управлением городского хозяйства администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма»
ИЗВЕЩЕНИЕ

о принятии гражданина на учет в качестве

нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом

по договору социального найма
   Гр.______________________________________________________________,

                        




 (фамилия, имя, отчество)

Проживающему:____________________________________________________
                              



                    (адрес)

на основании постановления _________________________________________
__________________________________________________________________
                                                                       (наименование органа местного самоуправления)

от  «___» __________ 20___г. № __________ в соответствии с пунктом 5            статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации Ваша семья  из ____ человек принята на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и включена в Книгу учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, под №____, по общему списку порядковый №___, по списку граждан, имеющих право на получение жилых помещений жилищного фонда Ставропольского края по договорам социального найма, порядковый              № _______.

Руководитель уполномоченного

органа по учету                             __________ 

____________________

                                           



   подпись    


фамилия, инициалы

Извещение получил _________________________________________________
              






 (фамилия, имя, отчество - полностью)

____________                                         

«___» __________ 20___ г.

          (подпись)                                              


                                        (дата получения)                       
Приложение 5
                                                                       к Административному регламенту

предоставления управлением городского хозяйства администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма»
                                         Гражданину_______________________    
                                                                       _________________________________
                                                                        проживающему(ей) _________________________________
__________________________________________________________________                                    _________________________________
ИЗВЕЩЕНИЕ

об отказе в принятии гражданина на учет в качестве

нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом

по договору социального найма

    На основании постановления администрации города-курорта Кисловодска от «___» ________ 20___ г. №___, Вам отказано в праве состоять на учете граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении в администрации города - курорта Кисловодска_______________________________________________________
____________________________________________________________________
      (указать категорию)

в связи с ____________________________________________________________
             




         (указать причину и основания отказа)

________________________________________________________________________________________________________________________________________
Руководитель

уполномоченного

органа по учету   _________________                             ______________________
Извещение получил

____________________________________________________________________
                                   (фамилия, имя, отчество - полностью)

___________                                          
            «___» __________ 20___ г.

       (подпись)                                                 




      (дата получения)

Приложение 6
к Административному регламенту

предоставления управлением городского хозяйства администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Извещение
об отказе в приеме документов,

необходимых для предоставления услуги

Гражданину _________________________________________________________
                         



 (фамилия, имя, отчество - полностью)

Зарегистрированному(ной) по месту жительства по адресу: ____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
«___»____________20___г. отказано в приеме документов, необходимых для рассмотрения заявления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма. 

Основание для отказа:_________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________   ________________________________
                    (должность специалиста отдела) 


                (подпись)               

(Ф.И.О.)

Уведомление получил: ________________________________________________
                                 





(фамилия, имя, отчество - полностью)

__________                       


               «___»___________ 20___ г.

     (подпись)                                             




                            (дата получения)

