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	[bookmark: _GoBack]Об утверждении административного регламента № АР-169-05-Т муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в том числе предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»



В соответствии с пунктом 6 части 1 статьи 16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ред. от 07.12.2011), Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (ред. от 03.12.2011), ст. 51,52,54 Жилищного Кодекса РФ

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административный регламент № АР-169-05-Т муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в том числе предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в городской газете «Ростов официальный».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на директора Департамента координации строительства и перспективного развития города Ростова - на - Дону В.Ю. Иванова.
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(глава Администрации) города
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Приложение 
к постановлению
Администрации города Ростова-на-Дону
от _________ № ______



  



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
№ АР-169-05-Т 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ПОСТАНОВКА  ГРАЖДАН  НА  УЧЕТ  В  КАЧЕСТВЕ  НУЖДАЮЩИХСЯ  В  ЖИЛЫХ   ПОМЕЩЕНИЯХ,  В ТОМ ЧИСЛЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ  НА УСЛОВИЯХ  СОЦИАЛЬНОГО  НАЙМА»















Согласован: заключение отдела внутреннего аудита и мониторинга персонала ____________________ № ________

1. Общие положения

         1.1.  Настоящий регламент устанавливает последовательность действий при оказании муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в том числе предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – регламент и муниципальная услуга), а также порядок взаимодействия участников данной услуги.
Цель предоставления муниципальной услуги –  принятие граждан на учет нуждающихся в жилых помещениях с последующим предоставлением жилья на условиях социального найма.
1.2. В  соответствии с настоящим Административным регламентом правом на получение муниципальной услуги обладают граждане Российской Федерации постоянно зарегистрированные на территории________ района города Ростова-на-Дону. Прием пакета документов от заявителя и организация работы по  подготовке  проекта распоряжения администрации  _________ района города Ростова-на-Дону «О постановке гр. (Ф.И.О.) на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях» осуществляется сектором по учету и распределению жилой площади в соответствии со стандартом № СТ–169 -05 –Т-3.2 . «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (приложение № 1 к настоящему регламенту).
Предоставление  жилых помещений гражданам, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется в порядке очередности. Жилые помещения предоставляются районным администрациям Администрацией города Ростова-на-Дону из числа освобождаемого жилищного фонда.
1.2.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление гражданина с приложением пакета необходимых документов.  Заявление и пакет документов могут быть приняты специалистом СУ и РЖ или направленны почтой.
Бланк заявления можно получить у специалиста СУ и РЖ, либо распечатать с Интернет-портала Администрации города.
1.2.2.В случае направления гражданином заявления по почте подпись в заявлении и копии необходимых документов заверяются нотариально.
1.2.3.Перечень документов, которые заявитель обязан предоставить в СУ и РЖ при личном обращении, либо по почте для получения муниципальной услуги указаны в соответствующем стандарте услуг (приложение №__ к настоящему регламенту).  
1.2.4.В любое время с момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов.
1.2.5. Результатом исполнения муниципальной услуги является:
- решение (в виде распоряжения администрации _________ района) о постановке гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях;
- решение (в виде распоряжения администрации _________ района) об отказе в постановке гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях:
- выдача выписки из распоряжения о постановке (отказе в постановке) на учет нуждающихся в жилых помещениях с указанием очередности по состоянию на 01.04. текущего года.
1.3. Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций, справочных телефонах, электронной почте приводятся в приложении № 5 к настоящему Регламенту.
Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 
1.3.1. Порядок получения информации заявителями:
а) Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в соответствующей районной администрации  г. Ростова-на-Дону:
1. при личном обращении
1. по письменным обращениям заявителей;
1. с использованием средств телефонной связи;
1. посредством электронной почты;
1. на официальном сайте Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону: www.rostov-gorod.ru Портал услуг/ Отрасль жилищно-коммунальное хозяйство и энергетика/Муниципальные услуги. 
б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.
1.4. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несёт главный специалист СУ и РЖ администрации соответствующего района  г. Ростова-на-Дону.
1.5. Аббревиатуры, термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:
1. СУ и РЖ -  сектор по учету и распределения жилой площади;
1. Заявитель – физические   лица, имеющие соответствующие права на получение муниципальной услуги.
      В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлением Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.
1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:
- Жилищным Кодексом Российской Федерации;  
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Областным законом Ростовской области «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области» от 07.10.2005 года №363-ЗС.
- Уставом города Ростова-на-Дону, принятым Решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 09.04.1996 № 211;
- Решением  Ростовской-на-Дону  городской Думы от 25.04.2006 г. №124 
«О регулировании жилищных отношений на территории города Ростова-на-Дону».
1.7. Сокращения, используемые в настоящем регламенте:
СУ и РЖ – сектор по учету и распределению жилой площади ______________района города Ростова-на-Дону;
1.8. Информацию о порядке предоставления услуги можно получить:
- по телефонам СУ и РЖ;  
- при личном приеме в СУ и РЖ; 
- на официальном портале Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону: http://www.rostov-gorod.ru/Портал услуг/Услуги Администрации города Ростова-на-Дону, осуществляемые в рамках местных и переданных государственных полномочий/Сфера «  ---- »/  __________________ района;
- на региональном портале государственных услуг (функций) Ростовской области;  
- на информационных стендах, размещенных в помещении СУиРЖ.
Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, графике приема граждан СУ и РЖ, приведены в приложении № 5 к настоящему регламенту.   
1.9. Предоставление информации и муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
 1.10. От лица недееспособного гражданина, ребенка-сироты заявление на постановку на учет нуждающихся в жилых помещениях могут подавать:
- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних;
- опекуны недееспособных граждан;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Требования, предъявляемые к предоставления муниципальной услуги, перечень необходимых документов, формы заявлений и образцы их заполнения, сроки предоставления муниципальной услуги указаны в стандарте № СТ–169-05-Т-3.2. «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (приложение № 1 к настоящему регламенту).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Муниципальная услуга «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, в том числе предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»  включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами СУ и РЖ:
 3.1.1. информирование о предоставлении гражданам муниципальной услуги (СУ и РЖ);
3.1.2. консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги (СУ и РЖ);
-    прием пакета документов от заявителя (СУ и РЖ);  
- проверка предоставленного пакета документов на полноту и достоверность (СУ и РЖ);
-   установление в отношении семьи заявителя статуса малоимущей (СУ и РЖ, по необходимости);
-  передача документов на рассмотрение общественной жилищной районной комиссии с целью принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги. В случае положительного решения семья включается в соответствующий список квартирного учета;  
-  формирование личного дела заявителя (СУ и РЖ);
- направление (ежемесячного) отчета о состоянии квартирного учета в администрации Ростовской области и (ежеквартального) в Администрацию города Ростова-на-Дону;
- информирование граждан (или иных законных представителей) о принятом решении с выдачей выписки из распоряжения администрации района « О принятии на учет» (или об отказе);
-проведение ежегодной перерегистрации квартирной очереди в период с 01.01. по 01.04. с утверждением ее итогов распоряжением главы администрации района.
3.3. Блок-схема оказания муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма» приведена в приложении № 9 к настоящему регламенту.
3.4. Описание административных процедур изложено в схеме № СХ-   «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма»  (приложение № 6 к настоящему регламенту).

4. Формы контроля за  исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (главный специалист СУ и РЖ).
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги,   проверок соблюдения и исполнения работниками  СУ и РЖ положений муниципальных нормативных правовых актов, методических рекомендаций, содержащих порядок предоставления муниципальной услуги.  
4.2. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется также главой администрации (заместителем главы администрации курирующим данное направление работы) посредством рассмотрения письменных и устных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.
4.3. Муниципальные служащие СУ и РЖ  несут дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с Решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 26.02.2008 № 357 «О принятии «Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону».

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальных услуг.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 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, 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, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальных услуг (по форме согласно приложению 3 к стандарту), на имя следующих должностных лиц:
- главы администрации соответствующего района города Ростова-на-Дону;
- заместителя главы Администрации города (по градостроительной деятельности).
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган.
5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: официального портала Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города (www.rostov-gorod.ru), единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Ростовской области (www.pgu.donland.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении либо в отказе от удовлетворения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
          5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностные лица, указанные в стандартах, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.




Заведующий сектором
нормативных документов
Администрации города								        Т.Н. Тареева

	 
Приложение № 1
к регламенту № АР-045-Т
          
	№ п/п
	СТАНДАРТ УСЛУГИ:
«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	1
	Лицо, осуществляющее прием документов, № кабинета, телефон, часы приема
	Главный специалист ________________Каб. № __
Телефон _________________
Часы приема: ххххххххх с ххххх до ххххх
                        ххххххххх с ххххх до ххххх

	2
	Лицо, осуществляющее консультирование, № кабинета, телефон, часы работы
	Главный специалист___________Каб. ______
Ведущий специалист __________Каб. № ____
Телефон _________________
Часы работы: с ххх до ххх, пятница с ххх до ххх
Перерыв: с хххх до хххх
Выходной: ххххххххххх

	3
	Электронный адрес сайта (страницы), по которому можно получить информацию об услуге и образцы документов
Адрес электронной почты для обращения потребителей
	http://www.rostov-gorod.ru/





E-mail: хххххххххххххххххх

	4
	Нормативные документы, на основании которых оказывается услуга
	ст. 51,52, 54  ЖК РФ, 
гл. 2 Положение «О регулировании жилищных отношений на территории города Ростова-на-Дону», утвержденное решением Ростовской-на-Дону Городской Думы от 25.04.2006г. № 124,   
Областной Законом РО от 7.10.2005г.  № 363- ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории РО»
Постановлением главы администрации РО от 29.12.2005г.  № 327 «Об утверждении «Положения о порядке признания граждан малоимущими в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях». 
Постановлением Мэра г. Ростова-на-Дону  от 03.04.2007 № 315 «Об утверждении показателей для осуществления расчета размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности  членов семьи и подлежащего налогообложению  в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договору социального найма жилых помещений муниципального жилого фонда»

	5
	Получатели услуги с указанием льготных категорий
	Граждане, зарегистрированные на территории района и нуждающиеся в предоставлении жилых помещений
Отдельные категории граждан, установленных федеральным и областным законодательством, имеющие право на дополнительную жилую площадь.

	6
	Особенности предоставления услуги лицам, являющимся престарелыми и инвалидами, исходя из исключении необходимости их личной явки в орган, оказывающий услугу
	Услуга предоставляется доверенному лицу заявителя, при наличии нотариально заверенной доверенности (на все виды действий или на исполнение действия по данной услуге) от заявителя и паспорта, удостоверяющего личность доверенного лица

	7
	Наименование и порядок получения и заполнения бланков, необходимых для получения услуги
	Оформляется заявление на имя главы администрации района в соответствии с Постановлением Правительства Ростовской области от 4 мая 2012 г. N 354 "Об утверждении Положения о порядке признания граждан малоимущими в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (приложение № 8).

	8
	Исчерпывающий перечень документов, которые необходимо представить  для оказания услуги с указанием источника документа (организации, выдающей документ, ее телефона и адреса)
	Предоставляемые гражданином справки о составе семьи, регистрации, наличии либо отсутствии собственности, должны быть датированы не позднее 1 месяца до даты подачи заявления
1. Заявление на имя главы администрации района (приложение № 3);
2. Справка с места жительства с указанием даты  регистрации всех проживающих, количества комнат, жилой и общей площади – оригинал и копия  (Паспортист ЖЭУ); 
3. Лицевой счет на занимаемое помещение – оригинал и копия  (Бухгалтерия ЖЭУ); 
4. Документы, подтверждающие правовой статус занимаемого жилья – оригинал и копия в 2-х экз.
5. Справки МУПТИ и ОН (БТИ) на всех членов семьи о наличии либо отсутствии собственности, а также об участии или неучастии ранее в приватизации - оригиналы и копии
 (МУПТИ и ОН: ул. Социалистическая 119);   
6. Выписки из ЕГРП на всех членов семьи о наличии либо отсутствии прав на объекты недвижимого имущества – оригиналы, копии
 (УФРС по Ростовской области, п. Халтуринский , 2); 
7. Документы, подтверждающие льготы, если таковые имеются -  оригиналы и копии в 2-х экз.
8. Документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельства: о рождении и браке) - оригиналы  и копии в 2-х экз.
9.  Паспорта  всех членов семьи - оригиналы  и копии (все страницы) 
10.Страховые свидетельства государственного пенсионного страхования  всех членов семьи - оригиналы  и копии  
11. В случае  если в течение 15 лет до момента подачи заявления о принятии на учет граждан и члены его семьи проживали в ином муниципальном образовании: справка предприятия технической инвентаризации и выписка из ЕГРП по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором проживала семья – копия и оригинал.
           В случае необходимости уточнения или подтверждения информации, содержащейся в представляемых документах, иные документы, предусмотренные действующим законодательством.

	9
	Перечень оснований для отказа от предоставления услуги (с максимальной детализацией причин отказа)
	- Отсутствие права у заявителя и соответствующих полномочий на получение услуги;
-представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком  (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);
-наличие у заявителя неполного комплекта документов, определенного п. 8;
-невозможность принятия положительного решения в силу обстоятельств, неизвестных при приеме документов и выявленных в процессе оказания услуги.

	10
	Последовательность действий и перемещений получателя услуги, с описанием результатов таких действий (решений)
	- Сбор гражданином пакета документов, перечисленных в п. 8.  
- Подача заявления вместе с пакетом документов на имя главы администрации района в сектор по учету и распределению жилой площади (приложение № 3 форма № 8)
- Получение  заявителем расписки в получении документов (приложение № 3 форма № 9)
- Получения распоряжения главы администрации района, выписки из правового акта (приложение № 3 форма № 11 или № 12) и «Памятки» (приложение № 3 форма № 13) в секторе по учету и распределению жилой площади

	11
	Срок и условия ожидания приема для консультации или сдачи документов
	Прием для консультации и подачи документов осуществляется в приемные часы в порядке живой очереди.

	12
	Срок и порядок выдачи мотивированного отказа или положительного ответа
	Распоряжение главы администрации принимается не позднее 30 рабочих дней с момента регистрации заявления. 
В исключительных случаях для получения дополнительной  информации с целью принятия решения в соответствии с действующим законодательством, срок может быть продлен не более чем на 30 календарных дней.
Распоряжение главы администрации района выдается  лично на руки заявителю при предъявлении паспорта или представителю заявителя при предъявлении паспорта и нотариально заверенной доверенности.

	13
	Положительный ответ или отказ  (наименование и/или форма документа), который должен получить потребитель услуги
	Положительный ответ – распоряжение главы администрации района  о признании гражданина малоимущим и постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Отказ - распоряжение главы администрации района  об отказе в  признании гражданина малоимущим и постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

	14
	Лицо, осуществляющее  выдачу документов, № кабинета, телефон, часы приема
	Ведущий специалист _______________________
Каб. № ______ Телефон ______________
Часы приема: ххххххххх с хххх до хххх
                        ххххххххх с хххх до хххх
                        ххххххххх с хххх до хххх

	15
	Порядок подачи жалоб на недостаточную доступность и качество услуги, должностные лица, телефон, часы приема
	Рассмотрение жалобы по вопросу обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц) осуществляется в порядке и сроки, установленные главой 2.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Жалобу по вопросу досудебного (внесудебного)  обжалования действий (бездействия) специалистов  (должностных лиц), принятых в ходе предоставления услуги, заявитель имеет право направить на имя главы администрации района города Ростова-на-Дону:
-	 электронной почтой – adminХХХ@rostov-gorod.ru;
- письменно по почте: ул. _______________, г. Ростов-на-Дону, 344____;
- через Контрольно-организационный отдел администрации района города Ростова-на-Дону;
- на личном приеме главы администрации (консультирование о порядке проведения личного приема и запись на личный прием граждан главой администрации осуществляет помощник главы администрации);
 - на личном приеме управляющего делами администрации (при приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации).
- на имя Мэра города в Администрацию города Ростова-на-Дону (344002, ул. Б.Садовая, 47, приемная граждан, к.108, т.240-49-49);
- электронной почтой – meria@rostov-gorod.ru;
- через многофункциональный центр города Ростова-на-Дону;
В случае личной подачи заявителем жалобы специалист, принявший жалобу, делает в ней отметку о приеме, копию жалобы с отметкой о приеме вручает заявителю.
В жалобе обязательно указываются:
- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);
- контактный почтовый адрес и телефон;
- предмет жалобы;
- личная подпись заявителя (представителя).
[bookmark: sub_110251]- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
[bookmark: sub_110253]- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
[bookmark: sub_110254]- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
Жалоба, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.




























СТАНДАРТ УСЛУГИ 5.1.09.01.7 : Признание граждан и членов их семей  малоимущими в целях  предоставления им жилых помещений по договору социального найма

	Лицо, осуществляющее прием документов, № кабинета, телефон, часы приема
	Главный специалист сектора Юрков Василий Валентинович
Каб. № 109
Телефон 252-08-25
Часы приема: вторник с09.00 до 13.00
 

	Лицо, осуществляющее консультирование, № кабинета, телефон, часы работы
	Главный специалист сектора Юрков Василий Валентинович
Каб. №109
Телефон 252-08-25
Ведущий специалист сектора  Беляк Галина Ивановна
Каб. № 110
Телефон 252-90-28
Часы приёма:  четверг с 14.00 до 18.00, 
                 понедельник с 09.00 до 13.00


	Электронный адрес сайта (страницы), по которому можно получить информацию об услуге и образцы документов

Адрес электронной почты для обращения потребителей
	







E-mail: adminkir@rostov-gorod.ru

	Нормативные документы, на основании которых оказывается услуга
	Жилищный Кодекс  РФ
Постановление главы администрации РО от 29.12.2005г.  № 327 «Об утверждении «Положения о порядке признания граждан малоимущими в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
Положение о регулировании жилищных отношений на территории г. Ростова-на-Дону, утвержденного Решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 25.04.2006г. № 124
Постановление Мэра г. Ростова-на-Дону  от 03.04.2007 № 315 «Об утверждении показателей для осуществления расчета размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности  членов семьи и подлежащего налогообложению  в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договору социального найма жилых помещений муниципального жилого фонда»

	Получатели услуги с указанием льготных категорий
	Граждане, являющиеся малоимущими и нуждающиеся в предоставлении жилого помещения  

	Особенности предоставления услуги лицам, являющимся престарелыми и инвалидами, исходя из исключении необходимости их личной явки в орган, оказывающий услугу
	Услуга предоставляется гражданину или доверенному лицу заявителя, при наличии доверенности от заявителя и паспорта, удостоверяющего личность доверенного лица

	Наименование и порядок получения и заполнения бланков, необходимых для получения услуги
	Оформляется заявление на имя главы администрации района 

	Исчерпывающий перечень документов, которые необходимо представить  для оказания услуги с указанием источника документа (организации, выдающей документ, ее телефона и адреса)
	- Заявление на имя главы администрации Первомайского района
- Справка с места жительства о составе семьи с указанием даты и регистрации всех членов семьи, количества комнат, жилой и общей площади– оригинал, копия.
 (Инспектор регистрационного учета ЖЭУ)
-Справка МУПТИ и ОН (БТИ) о наличии либо отсутствии частной собственности на всех членов семьи – оригиналы, копии
    ( ул. Воровского, 48, т.211-09-24,  ул. Социалистическая 119,  т. 263-70-80 )
- Выписка из ЕГРП на всех членов семьи о наличии либо отсутствии прав на объекты недвижимого имущества – оригиналы, копии
    (УФРС по Ростовской области, п. Халтуринский 2/2, т. 262-29-68)
- Справки МРЭО о наличии либо отсутствии  зарегистрированных  транспортных средств на всех членов семьи – оригиналы, копии
 (ул. Доватора, 154) 
- Если имеется транспортное средство необходимо представить документы из лицензированных учреждений, осуществляющих оценку движимого имущества, подтверждающих сведения о стоимости принадлежащего на правах собственности гражданину и членам его семьи налогооблагаемого движимого имущества - оригинал и копия.
- Документы, подтверждающие доходы семьи за год, предшествующий дате подачи заявления – оригиналы, копии.
- Если имеется недвижимое налогооблагаемое имущество (за исключением жилых помещений) необходимо представить документы из учреждений, осуществляющих оценку недвижимого имущества, подтверждающих сведения о стоимости принадлежащего на праве собственности (пользования) гражданину и членам его семьи налогооблагаемого имущества.
- Справка ИФНС  о внесении или невнесении в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей на всех совершеннолетних членов семьи – оригиналы и копии.
(пр. Сельмаш, 90/17А)
- Документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельства: о рождении и браке) - оригиналы и копии в 2-х экземплярах 
- Паспорта  всех членов семьи – оригиналы и копии (все страницы)  в 2-х экземплярах.
- Страховые свидетельства государственного пенсионного страхования  всех членов семьи - оригиналы  и копии  в 2-х экз
- Иные документы, предусмотренные действующим законодательством


	Перечень оснований для отказа от предоставления услуги (с максимальной детализацией причин отказа)
	Отсутствие доверенности от заявителя и документа, удостоверяющего личность  доверенного лица.
Услуга не предоставляется или приостанавливается исполнение услуги в случае рассмотрения вопроса, с которым обратился заявитель, в судебном порядке.

	Последовательность действий и перемещений получателя услуги, с описанием результатов таких действий (решений)
	- Сбор пакета документов, предоставляемых вместе с заявлением
- Подача заявления вместе с пакетом документов на имя главы администрации района
- Решение общественной комиссии по жилищным вопросам о признании гражданина и членов его семьи малоимущими.

	Срок и условия ожидания приема для консультации или сдачи документов
	Прием для консультации и подачи документов осуществляется в приемные часы в порядке живой очереди.

	Срок и порядок выдачи мотивированного отказа или положительного ответа
	Правовой акт выдается заявителю в течение 30 дней с момента подачи заявления. 
В исключительных случаях, для получения дополнительной  информации с целью принятия решения в соответствии с действующим законодательством, срок может быть продлен не более чем на 30 дней.
Правовой акт выдается  лично на руки заявителю при наличии паспорта.

	Отказ или положительный ответ (наименование и/или форма документа), который должен получить потребитель услуги
	Документом, который содержит положительное решение вопроса или отказ, является постановление главы администрации района

	Лицо, осуществляющее  выдачу документов, № кабинета, телефон, часы приема
	Ведущий специалист  сектора  Беляк Галина Ивановна
Каб. №110
Телефон 252-90-28
Часы приема: четверг с 14.00 до 18.00
              понедельник с  09.00 до 13.00


	Порядок подачи жалоб на недостаточную доступность и качество услуги, должностные лица, телефон, часы приема
	Рассмотрение жалобы по вопросу обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц) осуществляется в порядке и сроки, установленные главой 2.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Жалобу по вопросу досудебного (внесудебного)  обжалования действий (бездействия) специалистов  (должностных лиц), принятых в ходе предоставления услуги, заявитель имеет право направить на имя главы администрации района города Ростова-на-Дону:
-	 электронной почтой – admin    @rostov-gorod.ru;
- письменно по почте: ул. _______________, г. Ростов-на-Дону, 344____;
- через Контрольно-организационный отдел администрации района города Ростова-на-Дону (ул. Воровского, 48,  2 этаж, каб. № 208,  т. 252-90-30, часы приема: понедельник-четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00, выходной: суббота, воскресенье);
- на личном приеме главы администрации (консультирование о порядке проведения личного приема и запись на личный прием граждан главой администрации осуществляет помощник главы администрации каб. № 211, тел. 252-19-42, часы приема: понедельник - четверг: с 09.00 до 18.00, пятница: с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00, выходной: суббота, воскресенье);
 - на личном приеме управляющего делами администрации (ул. Воровского, 48, 2 этаж, каб. № 201 т. 252-74-35, при приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации);
- на имя Мэра города в Администрацию города Ростова-на-Дону (344002, ул. Б.Садовая, 47, приемная граждан, к.108, т.240-49-49);
- электронной почтой – meria@rostov-gorod.ru;
- через многофункциональный центр города Ростова-на-Дону;
В случае личной подачи заявителем жалобы специалист, принявший жалобу, делает в ней отметку о приеме, копию жалобы с отметкой о приеме вручает заявителю.
В жалобе обязательно указываются:
- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);
- контактный почтовый адрес и телефон;
- предмет жалобы;
- личная подпись заявителя (представителя).
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
Жалоба, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.






 

Заведующий сектором
нормативных документов
Администрации города								        Т.Н. Тареева

Приложение № 2
к Стандарту услуги
№ СТ- 

ФОРМА ДЛЯ ИНТЕРНЕТ-КОНСУЛЬТАЦИИ

Регистрируется в учреждении
Входящий   №_____ от ________
Исходящий №_____ от ________
Срок ответа – 5 рабочих дней

Консультация
по вопросу предоставления муниципальной услуги
«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма»

Кому (название учреждения): СУ и РЖ _____________________________ района

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

	Адрес регистрации  (по месту размещения, жительства), контактный телефон
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта? 
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? ДА/НЕТ. 
	

	Если НЕТ, укажите, какие документы отсутствуют, и(или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие какие-либо особых условий (ситуации).
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются. 
	



Консультант: ________________________________________________________________                                                                    
                                         (ФИО, № телефона, заполняется при подготовке ответа)

ПРЕДУПРЕЖДЕНИЕ:
1. Сообщённые Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.
2. Получатель не несёт ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.
3. Обращения о консультации НЕ РАССМАТРИВАЮТСЯ, если:
- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;
- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;
- в поле "Тема:" электронного письма не указано "консультация".

ВНИМАНИЕ:
1. Для получения консультации (ответа):
- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;
- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";
- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:
- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";
- в поле  "Тема:" напишите "консультация";
- вложите в электронное письмо файл "консультация.doc" и отправьте электронное письмо.
2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение. 
3. Специалист в течение пяти рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.




Заведующий сектором
нормативных документов
Администрации города								        Т.Н. Тареева

Приложение № 3
к Стандарту услуги
№ СТ- 

	
	

	
	

	
	

	
	(должность, Ф.И.О. главы муниципального
образования, главы местной
администрации)

	
	
	

	Заявление
о принятии на учет

	
	

	В связи с
	

	

	(указать причины отсутствия жилой площади или необходимости ее замены,
дать краткую характеристику занимаемого жилья)

	прошу Вас рассмотреть вопрос о постановке меня - гражданина Российской Федерации

	

	(Ф.И.О.)

	дата рождения
	
	паспорт: серия
	
	N
	

	выданный
	
	"
	
	"
	
	г.,

	удостоверение
	

	
	(наименование документа, подтверждающего право гражданина
на льготное обеспечение жильем)

	серия
	
	N
	
	, выданное
	
	"
	
	"
	
	г.,

	проживаю по адресу:
	

	

	(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

	и членов моей семьи - граждан Российской Федерации на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

	
	

	Состав семьи
	
	человек:

	супруга (супруг)
	
	"
	
	"
	
	г.,

	
	(Ф.И.О., дата рождения)

	паспорт: серия
	
	N
	
	, выданный
	

	"
	
	"
	
	г., проживает по адресу:
	

	

	(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

	дети: 1)
	
	"
	
	"
	
	г.,

	
	(Ф.И.О., дата рождения)

	паспорт (свидетельство о рождении): серия
	
	N
	

	выданный
	
	"
	
	"
	
	г.,

	проживает по адресу:
	

	

	(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

	2)
	
	"
	
	"
	
	г.,

	
	(Ф.И.О., дата рождения)

	паспорт (свидетельство о рождении): серия
	
	N
	

	выданный
	
	"
	
	"
	
	г.,

	проживает по адресу:
	

	

	(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

	3)
	
	"
	
	"
	
	г.,

	
	(Ф.И.О., дата рождения)

	паспорт (свидетельство о рождении): серия
	
	N
	

	выданный
	
	"
	
	"
	
	г.,

	проживает по адресу:
	

	

	(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

	
	

	Кроме того, в состав моей семьи также включены граждане Российской Федерации:

	
	"
	
	"
	
	г.,

	(Ф.И.О., дата рождения)

	

	(родственный статус, основание признания членом семьи)

	паспорт (свидетельство о рождении): серия
	
	N
	

	выданный
	
	"
	
	"
	
	г.,

	проживает по адресу:
	

	

	(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

	
	

	В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории Российской Федерации и других государств на правах

	

	
	не имеем (имеем)

	(собственности, найма, поднайма)
	

	(ненужное зачеркнуть).
	

	Обязуюсь каждые 3 года с момента постановки меня и членов моей семьи на учет (не позднее 1 марта) представлять документы, предусмотренные частью 6 статьи 1 Областного закона от 07.10.2005 N 363-ЗС "Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области".
Даю согласие на получение органами исполнительной власти Ростовской области, органом местного самоуправления, в котором я состою на учете, необходимых данных для признания меня и членов моей семьи нуждающимися (малоимущими) в целях постановки на учет от соответствующих федеральных, областных органов государственной власти и органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций всех форм собственности.
Даю согласие в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", со сведениями, представленными мной в орган местного самоуправления. Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Обязуюсь в течение 3 месяцев со дня обеспечения меня и членов моей семьи жилым помещением освободить вместе со всеми членами моей семьи занимаемое в настоящее время жилое помещение, сдать (безвозмездно передать) его

	в установленном порядке
	

	
	/ оставить за собой

	(органу местного самоуправления, собственнику и др.)
	

	при условии обеспечения жильем с учетом имеющегося жилого помещения (ненужное зачеркнуть).

	
	

	К заявлению мною прилагаются следующие документы:

	1)
	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	2)
	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	3)
	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	4)
	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	5)
	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	6)
	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	7)
	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	8)
	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	9)
	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	10)
	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	11)
	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	12)
	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	13)
	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	14)
	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	15)
	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	16)
	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	
	

	
	
	
	
	

	(Ф.И.О. заявителя)
	
	(подпись)
	
	(дата)

	
	

	Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

	1)
	

	
	(Ф.И.О., подпись)

	2)
	

	
	(Ф.И.О., подпись)

	3)
	

	
	(Ф.И.О., подпись)

	4)
	

	
	(Ф.И.О., подпись)

	5)
	

	
	(Ф.И.О., подпись)





Заведующий сектором
нормативных документов
Администрации города								        Т.Н. Тареева





















                                                                                    Приложение № 4
                                                                                                     к Стандарту услуги№ СТ-

	
	Руководителю ____________________________________
	              (наименование учреждения)
_________________________________________________
                    (Ф.И.О. руководителя учреждения)
_________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
место жительства__________________________________
                                                  (почтовый индекс, адрес)
контактный телефон________________________________
адрес электрон. почты ______________________________


Заявление

	1. Обращение (жалоба) на действия (бездействие) специалиста (Ф.И.О.) (должностного лица) или на решения, принятые в ходе предоставления услуги (нужное указать) 
	

	2. Наименование услуги
	


	3. Куда (к кому) ранее обращались по данному вопросу и результат обращения
	

	4. Суть обращения (жалобы) и предложения по решению проблемы
	

	6. Ответ на обращение прошу направить (нужное отметить):
	1. лично (при посещении администрации района)    

	
	2. по телефону

	
	3. по электронной почте

	
	4. в письменном виде по почте


Заявитель, подавший обращение (жалобу)
____________                                                                                                ________________
        (дата)	                                 (подпись)
Отметка специалиста о приеме обращения (жалобы): 
____________                                                                                                ________________
       (дата)	                        (Ф.И.О., подпись)


Заведующий сектором
нормативных документов
Администрации города								        Т.Н. Тареева

Приложение № 5
к Стандарту услуги№ СТ- 
Сведения 
о местонахождении, справочных телефонах,   электронных адресах и 
                                                                          графике приема граждан   СУ и РЖ
	                          СУ и РЖ  Ворошиловского района
344113,  б. Комарова, 28/5 каб. 327, тел. 235-89-55
Адрес электронной почты
Дни приема: вторник 15.00,  суббота 9.00-13.00.

Гл. специалист Зайцева Екатерина Ивановна,
Вед. специалист Мордовцева Алла Викторовна.

Глава администрации  Бережной Виктор Алексеевич осуществляет прием 
граждан  2,4 понедельник  с  16.00 в помещении администрации района по 
 адресу: б. Комарова, 28/5, тел. 235-73-11
 
	СУ и РЖ  Железнодорожного района
344044, пр. Стачки,42, каб. 128, тел.244-45-36,
 адрес электронной почты: 
Дни приема: 
Вторник 15.00-18.00, пятница 14.00-17.00.
Гл. специалист Бойко Анатолий Анатольевич,
Специалист 1-й категории Стипаненко Галина Федоровна

Глава администрации Россолов Павел Григорьевич осуществляет прием
граждан 234 понедельник с 16.00 в помещении администрации района
по адресу: пр. Стачки, 42. тел. 222-22-94

 

	СУ и РЖ  Кировского района  
344022,  пр. Кировский, 90, 262-39-07, 262-80-33
адрес электронной почты: 
Дни приема: 
Вторник 14.00-18.00; пятница 10.00-13.00; суббота 10.00-13.00
                       Гл. специалист Бондаренко  Ирина  Юрьевна,
Вед. специалист Проценко Людмила Анатольевна.

Глава администрации Шульга Николай Петрович осуществляет прием
граждан 2,3,4 понедельник с 16.00 в помещении по адресу: Кировский, 90. 
Тел. 262-47-72.
  
	СУ и РЖ  Ленинского района
344007, ул, Обороны, 30,тел. 267-58-49.
адрес электронной почты: 
Дни приема: 
Вторник  15.00-17.00, суббота 10.00-13.00
Гл. специалист Дорохова Людмила Шевиковна,
специалист 1.й категории Марченко Наталья Сергеевна.

Глава администрации  Сухариев Сергей Карпович осуществляет прием
граждан  каждый понедельник с 16.00, тел. 240-43-12. 
 

	СУ и РЖ Октябрьского района
344038. ул.  Ленина, 44, каб. 109, тел. 245-44-99.
адрес электронной почты: 
Дни приема:
Вторник 14.30-18.00, пятница 9.30-13.00
Гл. специалист Чернышова Людмила Борисовна,
  Специалист 1-й категори Литаврина Елена Владимировна.
Глава администрации Молотов Игорь Викторович осуществляет прием
Граждан 2,3,4 понедельник с 16.00 в помещении администрации района, 
Тел. 245-54-13
 


 
	СУ и РЖ Пролетарского  района
344019, ул. Советская,2, каб. 119,тел. 253-18-11
адрес электронной почты: 
Дни приема: 
Вторник 15.00-18.00, пятница 14.00-17.00
Гл. специалист Покась Надежда Александровна,
Специалист 1.й категории Блинкова Алена Александровна.
Глава администрации Огарев Александр Васильевич осуществляет прием 
Граждан 2,3,4 понедельник с 16.00 в помещении администрации района,
По адресу: ул. Советская, 2, тел. 251-55-20   

	СУ и РЖ Первомайского района
344029, ул. Воровского, 48, каб.310, тел. 252-08-25, 252-90-28
адрес электронной почты: 
Дни приема: 
понедельник – 9.00-13.00, вторник 9.00-13.00, четверг 14.00-18.00,  
гл. специалист Юрков Василий Валентинович,
вед. специалист Беляк Галина Ивановна. 
 
Глава администрации, Шумев Виктор  Григорьевич осуществляет прием граждан 2.3.4 понедельник  с 16.00   в помещении администрации района по адресу: ул. Воровского, 48, тел. 252-00-14.
	СУ и РЖ  Советского района
344091, пр. Коммунистический, 24, каб. 111, тел.222-67-28, 222-45-69.
адрес электронной почты: 
Дни приема: 
Гл. специалист Герман Елена Викторовна,
Специалист 1-й категории Касьяненко Людмила Федоровна.

Глава администрации  Кузнецова Людмила Михайловна осуществляет прием граждан 2,3,4 понедельник с 16.00 в помещении
Администрации района по адресу: пр. Коммунистический, 24, тел. 222-44-98. 



 
Запись на личный прием к заместителю Мэра города Ростова-на-Дону осуществляется сектором по работе с обращениями граждан общего отдела Администрации города Ростова-на-Дону. Информацию о порядке записи на прием можно получить по тел. 240-49-49.
Письменное обращение подается в сектор по работе с обращениями граждан общего отдела Администрации города Ростова-на-Дону в:
- каб. 106 (тел. 240-63-86), часы приема: понедельник-четверг с 9.00-18.00 час., пятница с 9.00-17.00 час. (перерыв с 13.00-13.48 час.);
- каб. 108 (тел. 240-49-49), часы приема: понедельник, вторник, среда, пятница с 9.00-12.00 часов.
Также письменное обращение можно направить по почте или с помощью ячейки с надписью «Сектор по работе с обращениями граждан», расположенной в холле Администрации города Ростова-на-Дону.






Заведующий сектором
нормативных документов
Администрации города														        Т.Н. Тареева
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Приложение № 7
к схеме № СХ-045-Т-3.3.


Журнал регистрации приема граждан
 СУ и РЖ _______________________ района
города Ростова-на-Дону



начат «___». «___». 20___ года
окончен «___». «___». 20___ года



	№ п\п
	Ф.И.О.
	Адрес
	Вопрос
	Результат рассмотрения

	1
	2
	3
	4
	5





Заведующий сектором
нормативных документов
Администрации города															        Т.Н. Тареева
Приложение № 8
к схеме № СХ-045-Т-3.3.



Протокол № ___ от _____ 20___ года

Заседания комиссии по рассмотрению заявлений граждан о постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма ____________________ района города Ростова-на-Дону
        (наименование района)

Всего в составе комиссии - ___ человек.
Присутствовали: члены комиссии - ___ человек (список прилагается).                                                                           

Повестка дня:

		

СЛУШАЛИ: 

РЕШИЛИ:

Голосовали: 





Протокол вел(а):
секретарь комиссии (ФИО)









Заведующий сектором
нормативных документов
Администрации города								        Т.Н. Тареева

Приложение N 9
к Административному регламенту
"Прием заявлений, документов, а также
постановка граждан на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях"

БЛОК-СХЕМА
ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ,
ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ
НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ"

             ┌────────────────────────────────────────────┐
             │ Заявитель обращается на прием к специалисту│
  ┌─────────>│ отдела по жилищной политике Администрации  │
  │          │городского округа с заявлением о принятии на│
  │          │    учет в качестве нуждающегося в жилых    │
  │          │      помещениях и пакетом документов       │
  │          └──────────────────────┬─────────────────────┘
  │                                \/
  │          ┌────────────────────────────────────────────┐
  │          │  Специалист отдела устанавливает личность  │
  │          │заявителя, его полномочия, проверяет наличие│
  │          │          документов, соответствие их       │
  │          │           установленным требованиям        │
  │          └────────────┬───────────────────────┬───────┘
  │                      \/                      \/
┌─┴───────────────────────────────┐     ┌───────────────────────────────┐
│  Специалист отдела по жилищной  │     │ Специалист отдела по жилищной │
│политике устанавливает отсутствие│     │ политике принимает заявление и│
│полного пакета документов и (или)│     │  приложенные к нему документы │
│    несоответствие документов    │     └────────────────┬──────────────┘
│   установленным требованиям и   │                     \/
│ предлагает заявителю устранить  │     ┌──────────────────────────────────┐
│     выявленные недостатки       │     │  Специалист проводит экспертизу  │
└─────────────────────────────────┘     │представленных документов, выносит│
                                        │ предложение на заседание Комиссии│
                                        └────┬─────────────────────────────┘
                                            \/
               ┌─────────────────────────────────┐
               │ Рассмотрение вопроса о принятии │
               │  гражданина на учет в качестве  │
               │ нуждающегося в жилых помещениях │
               │на Комиссии, оформление протокола│
               │   заседания Комиссии, принятие  │
               │   распоряжения  
                Администрации   │
               │           │
               └──┬───────────────────────────┬──┘
                 \/                          \/
┌───────────────────────────────────┐    ┌───────────────────────────┐
│Отказ в принятии гражданина на учет│    │Принятие гражданина на учет│
│  в качестве нуждающегося в жилых  │    │  в качестве нуждающегося  │
│           помещениях              │    │     в жилых помещениях    │
└─────────────────┬─────────────────┘    └────┬──────────────────────┘
                 \/                          \/
            ┌───────────────────────────────────────────┐
            │Подготовка проекта распоряжения о принятии│
            │гражданина на учет в качестве нуждающегося │
            │        в жилых помещениях или отказе      │
            └─────┬───────────────────────────┬─────────┘
                 \/                          \/
┌─────────────────────────────────┐    ┌─────────────────────────────────┐
│Подготовка и направление (выдача)│    │Подготовка и направление (выдача)│
│заявителю уведомления об отказе в│    │заявителю уведомления о принятии │
│  принятии гражданина на учет в  │    │  гражданина на учет в качестве  │
│  качестве нуждающегося в жилых  │    │ нуждающегося в жилых помещениях │
│         помещениях              │    └─────────────────────────────────┘
└─────────────────────────────── 
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Об утверждении административного регламента 


№ АР


-


169


-


05


-


Т муниципальной услуги 


«


Прием 


заявлений, документов, а также постановка 


граждан на 


учет в качестве нуждающихся в 


жилых помещениях, в том числе 


предоставление информации об очередности 


предоставления жилых помещений на условиях 


социального найма


»


 


 


В соответствии с пунктом 6 части 1 статьи 16 Федерального закона от 


06.10.2003 № 131


-


ФЗ «Об


 


общих принципах организации местного 


самоуправления в Российской Федерации» (ред. от 07.12.2011), Федеральным 


законом от 27.07.2010 № 210


-


ФЗ «Об организации предоставления 


государственных и муниципальных услуг» (ред. от 03.12.2011), 


ст. 51,52,54 


Жилищного


 


Кодекса РФ


 


 


П


 


О


 


С


 


Т


 


А


 


Н


 


О


 


В


 


Л


 


Я


 


Ю:


 


 


1.


 


Утвердить административный регламент № АР


-


169


-


05


-


Т муниципальной 


услуги 


«


Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в 


качестве нуждающихся в жилых помещениях, в том числе предоставление 


информаци


и об очередности предоставления жилых помещений на условиях 


социального найма


» 


согласно приложению.


 


2.


 


Настоящее постановление вступает в силу со дня его 


официального 


опубликования в городск


ой газете «Ростов официальный».


 


3.


 


Контроль за выполнением настоящ


его постановления возложить на 


директора Департамента координации строительства и перспективного развития 


города Ростова 


-


 


на 


-


 


Дону В.Ю. Иванова


.


 


 


 


Мэр 


 


(глава Администрации) города


 


 


 


 


М.А.Чернышев


 


 


 


 


 


 


 


 


 




                            ПРОЕКТ   АДМИНИСТРАЦИЯ   ГОРОДА  РОСТОВА - НА - ДОНУ     ПОСТАНОВЛЕНИЕ    

  ____________        ____________    

 

Об утверждении административного регламента  № АР - 169 - 05 - Т муниципальной услуги  « Прием  заявлений, документов, а также постановка  граждан на  учет в качестве нуждающихся в  жилых помещениях, в том числе  предоставление информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях  социального найма »  

  В соответствии с пунктом 6 части 1 статьи 16 Федерального закона от  06.10.2003 № 131 - ФЗ «Об   общих принципах организации местного  самоуправления в Российской Федерации» (ред. от 07.12.2011), Федеральным  законом от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» (ред. от 03.12.2011),  ст. 51,52,54  Жилищного   Кодекса РФ     П   О   С   Т   А   Н   О   В   Л   Я   Ю:     1.   Утвердить административный регламент № АР - 169 - 05 - Т муниципальной  услуги  « Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в  качестве нуждающихся в жилых помещениях, в том числе предоставление  информаци и об очередности предоставления жилых помещений на условиях  социального найма »  согласно приложению.   2.   Настоящее постановление вступает в силу со дня его  официального  опубликования в городск ой газете «Ростов официальный».   3.   Контроль за выполнением настоящ его постановления возложить на  директора Департамента координации строительства и перспективного развития  города Ростова  -   на  -   Дону В.Ю. Иванова .      

Мэр    (глава Администрации) города       М.А.Чернышев  

               

