
Министерство труда и социальной защиты населения
Ставропольского края

П Р И К А З
01 ноября 2016 г. г.Ставрополь Ха 367

О внесении изменений в приказ министерства труда и социальной зашиты 
населения Ставропольского края от 25 марта 2014 г. Ха 222 «Об утверждении 
административного регламента предоставления министерством труда и соци­
альной защиты населения Ставропольского края государственной услуги 
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан Российской Фе­
дерации на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в специаль- 
ных домах системы социального обслуживания населения специализирован- 
ноге жилищного фонда Ставропольского края»

ПРИКАЗЫВАЮ;

1. Внести в приказ министерства труда и социальной защиты населения 
Ставропольского края от 25 марта 2014 г, Хй 222 «Об утверждении 
административного регламента предоставления министерством труда и 
социальной защиты населения Ставропольского края государственной 
услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан 
Российской Федерации на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях в специальных домах системы социального обслуживания 
населения специализированного жилищного фонда Ставропольского края» 
(далее — административный регламент) (с изменениями, внесенными 
приказами министерства труда и социальной защиты населения 
Ставропольского края от 05 мая 2014 г, ХЬ 293, от 05 июня 2014 г. Ха 348, от 
29 июня 2015 г. Ха 248 и от 10 марта 2016 г. Ха 66) следующие изменения:

1.1. В заголовке слово «населения» заменить словом «граждан».
L2. В заголовке административного регламента слово «населения» 

заменить словом «граждан».
1.3. Административный регламент изложить в прилагаемой редакции.

2, Признать утратившими силу приказы министерства труда и 
социальной защиты населения Ставропольского края:

от 05 мая 2014 г. Ха 293 «О внесении изменений в административный 
регламент предоставления министерством труда и социальной защиты 
населения Ставропольского края государственной услуги «Прием заявлений, 
документов, а также постановка граждан Российской Федерации на учет в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях в специальных домах системы 
социального обслуживания населения специализированного жилищного



фонда Ставропольского края», утвержденный приказом министерства труда 
и социальной защиты населения Ставропольского края от 25 марта 2014 г. 
№ 222»;

от 05 июня 2014 г. Ш 348 «О внесении изменений в административный 
регламент предоставления министерством труда и социальной защиты 
населения Ставропольского края государственной услуги «Прием заявлений, 
документов, а также постановка граждан Российской Федерации на учет в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях в специальных домах системы 
социального обслуживания населения специализированного жилищного 
фонда Ставропольского края», утвержденный приказом министерства труда 
и социальной защиты населения Ставропольского края от 25 марта 2014 г. 
М 222»;

от 29 июня 2015 г. № 248 «О внесении изменений в административный 
регламент предоставления министерством труда и социальной защиты 
населения Ставропольского края государственной услуги «Прием заявлений, 
документов, а также постановка граждан Российской Федерации на учет в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях в специальных домах системы 
социального обслуживания населения специализированного жилищного 
фонда Ставропольского края», утвержденный приказом министерства труда 
и социальной защиты населения Ставропольского края от 25 марта 2014 г, 
№ 222»;

от 10 марта 2016 г, № 66 «О внесении изменений в административный 
регламент предоставления министерством труда и социальной защиты 
населения Ставропольского края государственной услуги «Прием заявлений, 
документов* а также постановка граждан Российской Федерации на учет в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях в специальных домах системы 
социального обслуживания населения специализированного жилищного 
фонда Ставропольского края», утвержденный приказом министерства труда 
и социальной защиты населения Ставропольского края от 25 марта 2014 г. 
Ш 222».

2. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на 
заместителя министра Немцеву Е.В,

3. Настоящий приказ вступает в силу на следующий день после дня его 
официального опубликования.
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к приказу министерства труда и 
социальной защиты населения 

Ставропольского края

Приложение

УТВЕРЖДЕН

приказом министерства труда и 
социальной защиты населения 

Ставропольского края 
от 25 марта 2014 г. № 222

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления министерством труда и социальной защиты населения Став­
ропольского края государственной услуги «Прием заявлений, документов, а 
также постановка граждан Российской Федерации на учет в качестве нуж­
дающихся в жилых помещениях в специальных домах системы социального 
обслуживания граждан специализированного жилищного фонда Ставрополь­
ского края»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления министерством тру­
да и социальной защиты населения Ставропольского края государственной 
услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан Россий­
ской Федерации на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в 
специальных домах системы социального обслуживания граждан специали­
зированного жилищного фонда Ставропольского края» (далее соответствен­
но -  Административный регламент, государственная услуга) устанавливает 
стандарт и порядок предоставления государственной услуги гражданам, ука­
занным в пункте 1.2 Административного регламента.

1.2. Круг заявителей
Заявителями являются граждане Российской Федерации, супружеские 

пары, достигшие установленного законодательством пенсионного возраста 
(55 лет для женщин, 60 лет для мужчин), нуждающиеся в создании условий 
для удовлетворения своих основных жизненных потребностей и сохранив­
шие полную или частичную способность к самообслуживанию в быту (далее -  
заявители).

От имени заявителя за предоставлением государственной услуги впра­
ве обратиться его законный представитель или доверенное лицо.
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1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государ­

ственной услуги
1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы министерства 

труда и социальной защиты населения Ставропольского края (далее -  мини­
стерство):

Местонахождение министерства: 355002, г. Ставрополь, ул. Лермонто­
ва, д. 206а.

График работы министерства:
Понедельник -  пятница: с 09.00 до 18.00 (перерыв с 13.00 до 14.00), 

суббота, воскресенье -  выходные дни.
1.3.2. Адрес официального сайта министерства: www.minsoc26.ru.
1.3.3. Информация о местах нахождения и графиках работы много­

функциональных центров предоставления государственных и муниципаль­
ных услуг в Ставропольском крае (далее -  многофункциональный центр) 
размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (да­
лее -  сеть «Интернет»), на официальном сайте министерства 
www.minsoc26.ru, на официальном сайте министерства экономического раз­
вития Ставропольского края www.stavinvest.ru и на Портале многофункцио­
нальных центров Ставропольского края www.umfc26.ru.

1.3.4. Получение информации заявителем по вопросам предоставления 
государственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государст­
венной услуги осуществляется при:

личном обращении заявителя в министерство или в многофункцио­
нальные центры;

письменном обращении заявителя;
обращении по телефонам в министерстве: 8 (8652) 95-12-43,95-13-38;
обращении в форме электронного документа:
с использованием электронной почты министерства: 

socio@minsoc26.ru, oson@minsoc26.ru;
с использованием сети «Интернет» путем направления обращений в 

федеральную государственную информационную систему «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее -  Единый пор­
тал) по адресу: www.gosuslugi.rn и государственную информационную сис­
тему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных ус­
луг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной 
власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муници­
пальных образований Ставропольского края» (далее — региональный портал) 
по адресу: www.26gosuslugi.ru;

посредством использования универсальной электронной карты.
На информационных стендах в зданиях министерства и многофунк­

ционального центра, на официальном сайте министерства в сети «Интернет», 
а также на Едином и региональном порталах размещается и поддерживается 
в актуальном состоянии следующая информация:

текст Административного регламента;

http://www.minsoc26.ru
http://www.minsoc26.ru
http://www.stavinvest.ru
http://www.umfc26.ru
mailto:socio@minsoc26.ru
mailto:oson@minsoc26.ru
http://www.gosuslugi.rn
http://www.26gosuslugi.ru
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блок-схема предоставления министерством государственной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан Российской Фе­
дерации на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в специаль­
ных домах системы социального обслуживания граждан специализированно­
го жилищного фонда Ставропольского края» в соответствии с приложени­
ем 1 к Административному регламенту;

график работы министерства, почтовый адрес, номера телефонов, адре­
са интернет-сайта и электронной почты, по которым заявители могут полу­
чать необходимую информацию и документы.

На информационных стендах в зданиях министерства размещается и 
поддерживается в актуальном состоянии информация о графиках работы 
многофункциональных центров, почтовых адресах, номерах телефонов, ад­
ресах интернет-сайта и электронной почты, по которым заявители могут по­
лучать необходимую информацию и документы.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги.
Наименование государственной услуги -  прием заявлений, документов, 

а также постановка граждан Российской Федерации на учет в качестве нуж­
дающихся в жилых помещениях в специальных домах системы социального 
обслуживания граждан специализированного жилищного фонда Ставрополь­
ского края.

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу.
Органом, непосредственно предоставляющим государственную услугу,

является министерство.
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том чис­

ле согласований, необходимых для получения государственной услуги и свя­
занных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении 
государственной услуги, за исключением получения услуг, включенных в 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для пре­
доставления органами исполнительной власти Ставропольского края госу­
дарственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства Ставро­
польского края.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги.
Результатами предоставления государственной услуги являются:
постановка на учет гражданина Российской Федерации в качестве нуж­

дающегося в жилых помещениях в специальных домах системы социального 
обслуживания граждан специализированного жилищного фонда Ставрополь­
ского края;

отказ в постановке на учет гражданина Российской Федерации в каче­
стве нуждающегося в жилых помещениях в специальных домах системы со­
циального обслуживания граждан специализированного жилищного фонда 
Ставропольского края, с направлением заявителю уведомления с указанием 
причин(ы) отказа.



4
2.4. Срок предоставления государственной услуги не может превышать 

30 рабочих дней со дня поступления в министерство заявления о предостав­
лении государственной услуги (далее -  заявление) в соответствии с прило­
жением 2 к Административному регламенту и документов, предусмотренных 
пунктом 2.6 Административного регламента.

Срок приостановления предоставления государственной услуги не мо­
жет превышать 15 рабочих дней.

В случае предоставления гражданином документов не в полном объеме 
и (или) не правильно оформленных министерством в течение 2 рабочих дней 
со дня их предоставления направляет гражданину уведомление о перечне не­
достающих документов и (или) документов, оформленных неправильно.

Если в течение 15 рабочих дней со дня получения указанного уведом­
ления гражданин не представил указанные в уведомлении документы, мини­
стерство отказывает гражданину в принятии заявления и документов к рас­
смотрению. При этом гражданин имеет право повторно обратиться с заявле­
нием о принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

В случае отказа в предоставлении государственной услуги министерст­
вом в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения направляется пись­
менное извещение заявителю с указанием причины отказа и порядка его об­
жалования.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом пре­
доставления государственной услуги, не должен превышать 3 рабочих дней 
со дня принятия решения о постановке на учет (отказе в постановке на учет) 
в качестве нуждающегося в жилом помещении в специальном доме системы 
социального обслуживания граждан специализированного жилищного фонда 
Ставропольского края.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и 
нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предос­
тавление государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников 
официального опубликования.

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года1;
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. 

№ 188-ФЗ (принят ГД ФС РФ 22.12.2004)2;
Федеральным законом от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах»3;
Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ

«О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»4;
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ­

ных данных»5;

1 «Собрание законодательства РФ», 04.08.2014, № 31, ст. 4398

2 «Российская газета», № 1, 12.01.2005

3 «Российская газета», № 1 - 3, 05.01.2000

4 «Российская газета», № 234, 02.12.1995

5 «Российская газета», № 165,29.07.2006
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Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ

«Об организации предоставления государственных и муниципальных ус­
луг»6;

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электрон­
ной подписи»7;

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) му­
ниципальных услуг, в форме электронных документов»8;

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа
2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифи­
цированной электронной подписи при обращении за получением государст­
венных и муниципальных услуг и о внесении»9;

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде­
рации от 30 июля 2015 года № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 
условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в 
сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания 
при этом необходимой помощи»10;

Законом Ставропольского края от 5 июля 2007 года № 28-кз «О спе­
циализированном жилищном фонде Ставропольского края»11;

Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 года № 7-кз 
«Об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломо­
бильных групп населения к информации, объектам социальной, инженерной 
и транспортной инфраструктур»12;

постановлением Правительства Ставропольского края от 20 августа 
2008 г. № 129-п «О Порядке предоставления жилых помещений в домах сис­
темы социального обслуживания граждан специализированного жилищного 
фонда Ставропольского края и Порядке предоставления жилых помещений 
для социальной защиты отдельных категорий граждан специализированного 
жилищного фонда Ставропольского края» ,

постановлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 
2011 г. № 295-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения орга­
нами исполнительной власти Ставропольского края административных рег­
ламентов предоставления государственных услуг, Порядка разработки и ут­
верждения органами исполнительной власти Ставропольского края админи­

6 «Российская газета», № 168, 30.07.2010

7 «Российская газета», № 75, 08.04.2011

8 «Собрание законодательства РФ», 18.07.2011, № 29, ст. 4479

9 «Российская газета», № 200, 31.08.2012

10 «Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru», 18.09.2015

11 «Ставропольская правда», № 160-161, 07.07.2007

12 «Ставропольская правда», № 43, 01.03.2008

13 «Ставропольская правда», № 232,22.10.2008

http://www.pravo.gov.ru%c2%bb
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стративных регламентов исполнения государственных контрольных (надзор­
ных) функций и Порядка проведения экспертизы проектов административ­
ных регламентов предоставления государственных услуг и проектов админи­
стративных регламентов исполнения государственных контрольных (надзор­
ных) функций»14;

постановлением Правительства Ставропольского края от 22 ноября 
2013 г. № 428-п «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения дей­
ствия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского края, 
предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государ­
ственных гражданских служащих Ставропольского края»15;

приказом министерства труда и социальной защиты населения Ставро­
польского края от 15 июня 2009 г. № 48 «О реализации постановления Пра­
вительства Ставропольского края от 20 августа 2008 г. № 129-п»16;

приказом министерства труда и социальной защиты населения Ставро­
польского края от 02 октября 2013 г. № 314 «О комиссии по вопросам пре­
доставления жилых помещений в специальных домах системы социального 
обслуживания населения специализированного жилищного фонда Ставро­
польского края»17;

а также последующими редакциями указанных нормативных актов.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст­

вии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норматив­
ными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ­
ственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы 
их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления.

1) заявление;
2) паспорт заявителя или иной документ, удостоверяющий личность;
3) справка федерального государственного учреждения медико­

социальной экспертизы об установлении инвалидности (при наличии инва­
лидности);

4) справка о составе семьи заявителя (с указанием даты рождения каж­
дого члена семьи и родственных отношений с заявителем), выданная управ­
ляющей жилищно-эксплуатационной организацией, на балансе которой на­
ходится жилой дом;

5) медицинская справка установленного образца (срок действия 6 ме­
сяцев), справка врачебной комиссии о состоянии здоровья, обеспечивающего 
возможность полного или частичного самообслуживания, и отсутствии ме­
дицинских противопоказаний;

14 «Ставропольская правда», № 183,03,08.2011.

13 «Ставропольская правда», № 330-331,07.12.2013

16 «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 15.09.2009, № 21, ст. 8419

17 «Ставропольская правда», № 272-273, 12.10.2013
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6) справка, выданная администрацией муниципального образования 

Ставропольского края, о принятии гражданина на учет в качестве нуждаю­
щегося в улучшении жилищных условий;

7) справка специализированной государственной или муниципальной 
организации технической инвентаризации о наличии или отсутствии у граж­
данина 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 недви­
жимое имущество и сделок с ним»);

При подаче заявления гражданин должен представить в уполномочен­
ный орган согласие на обработку персональных данных.

Документы представляются заявителем, законным представителем или 
доверенным лицом лично, посредством почтовой связи (заказным письмом) 
или в форме электронных документов с использованием Единого портала 
государственных и муниципальных услуг.

Документы, указанные в подпунктах «2» и «3» настоящего подпункта, 
могут быть представлены заявителем как в подлинниках, так и в копиях, за­
веренных в установленном порядке. С подлинников таких документов сни­
маются копии, которые заверяются уполномоченным должностным лицом 
министерства, а подлинники документов возвращаются заявителю,

2.6.1. При наличии супруга (супруги) у заявителя необходимы сле­
дующие документы:

1) паспорт супруга (супруги) или документ, его заменяющий;
2) медицинская справка установленного образца (срок действия 6 ме­

сяцев), справка врачебной комиссии о состоянии здоровья, обеспечивающего 
возможность полного или частичного самообслуживания, и отсутствии ме­
дицинских противопоказаний;

3) справка, федерального государственного учреждения медико­
социальной экспертизы об установлении инвалидности (при наличии инва­
лидности);

4) справка специализированной государственной или муниципальной 
организации технической инвентаризации о наличии или отсутствии у граж­
данина 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 недви­
жимое имущество и сделок с ним»);

Документы, указанные в подпунктах «1» -  «4», представляются заяви­
телем, законным представителем или доверенным лицом лично, посредством 
почтовой связи (заказным письмом) или в форме электронных документов с 
использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг в 
соответствии с действующим законодательством.

2.6.2. Заявление подается в одном экземпляре-подлиннике и может 
быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством 
электронных печатающих устройств. Днем подачи заявления считается день 
представления заявителем всех необходимых документов.
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В случае представления документов законным представителем или до­

веренным лицом указанные лица предоставляют также документы, удостове­
ряющие их личность, и документы, подтверждающие их полномочия.

Представляемые документы, необходимые для получения государст­
венной услуги, должны быть:

надлежащим образом оформлены и содержать все установленные для 
их идентификации реквизиты: наименование и адрес организации, должность 
и подпись подписавшего лица с расшифровкой, печать (при наличии), дату, 
номер и серию (если есть) документа. Документы не должны иметь серьез­
ных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их 
содержание;

четко и разборчиво напечатаны (написаны) синими или черными чер­
нилами, в тексте документа не допускается подчистки, приписки, наличие 
зачеркнутых слов, не расшифрованные сокращения, исправления, за исклю­
чением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполно­
моченного лица. Исполнение документов карандашом не допускается.

Документы для получения государственной услуги в форме электрон­
ного документа направляются в порядке, установленном постановлением 
Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 
«О порядке оформления и предоставления заявления и иных документов, не­
обходимых для предоставления государственной и (или) муниципальных ус­
луг, в форме электронных документов».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст­
вии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норматив­
ными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ­
ственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, уча­
ствующих в предоставлении государственной услуги, и которые заявитель 
вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в 
электронной форме, порядок их предоставления

1) сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии у гражданина и членов 
его семьи в собственности жилых помещений;

2) решение органа местного самоуправления муниципального образо­
вания Ставропольского края о признании жилого помещения непригодным 
для проживания;

3) акт обследования материально-бытовых условий проживания, ут­
верждаемый руководителем органа социальной защиты населения админист­
рации местного самоуправления муниципального образования Ставрополь­
ского края (далее — орган социальной защиты) по форме, указанной в При­
ложении 3 к Административному регламенту;

4) справка о составе семьи заявителя (с указанием даты рождения каж­
дого члена семьи и родственных отношений с заявителем), выданная органом 
местного самоуправления муниципального образования Ставропольского 
края по месту его жительства.
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Документы, указанные в подпунктах «1» -  «4» настоящего пункта за­

прашиваются уполномоченным органом в течение 2 рабочих дней со дня по­
дачи заявления гражданином, законным представителем или доверенным ли­
цом, в том числе в электронной форме, в рамках межведомственного инфор­
мационного взаимодействия в государственных органах и органах местного 
самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, в рас­
поряжении которых находятся такие документы. Заявитель вправе предста­
вить указанные документы самостоятельно.

Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления дейст­

вий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма­
тивными правовыми актами Российской Федерации и нормативными право­
выми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возникаю­
щие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распо­
ряжении органов исполнительной власти края, предоставляющих государст­
венные услуги, иных организаций, участвующих в предоставлении государ­
ственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Россий­
ской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, 
муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указан­
ных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставле­
ния государственных и муниципальных услуг.

Способы получения документов заявителем, в случае самостоятельного 
их представления в министерство:

Сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии у гражданина и членов 
его семьи в собственности жилых помещений запрашиваются заявителем в 
Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 
картографии по Ставропольскому краю.

Решение органа местного самоуправления муниципального образова­
ния Ставропольского края о признании жилого помещения непригодным для 
проживания запрашивается заявителем в администрации муниципального 
района или городского округа Ставропольского края по месту регистрации 
заявителя по месту жительства (по месту пребывания).

Акт обследования материально-бытовых условий проживания, утвер­
ждаемый руководителем органа социальной защиты населения администра­
ции местного самоуправления муниципального образования Ставропольско­
го края запрашивается заявителем в соответствующем органе социальной 
защиты по месту регистрации заявителя по месту жительства (по месту пре­
бывания).

Справка о составе семьи заявителя (с указанием даты рождения каждо­
го члена семьи и родственных отношений с заявителем) запрашивается зая­
вителем в администрации муниципального района или городского округа 
Ставропольского края по месту его жительства.
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2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку­
ментов, необходимых для предоставления государственной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предос­
тавления государственной услуги, отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или от­
каза в предоставлении государственной услуге

2.9.1. Основаниями для приостановления предоставления государст­
венной услуги является:

представление гражданином документов не в полном объеме и (или) 
неправильно оформленных

2.9.2. Основания для принятия решения об отказе в предоставлении го­
сударственной услуги

Решение об отказе в предоставлении государственной услуги принима­
ется министерством помимо случаев, установленных абзацем пятой части 1 
статьи 7 Закона Ставропольского края «О специализированном жилищном 
фонде Ставропольского края», в случае если:

в представленных заявителем документах выявлены сведения, несоот­
ветствующие действительности;

представленные заявителем документы не подтверждают его право на 
получение государственной услуги;

заявителем не представлены документы, указанные в уведомлении о 
перечне недостающих документов и (или) документов, неправильно оформ­
ленных, в течение 15 дней со дня получения указанного уведомления.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставле­
ния государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 
выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предос­
тавлении государственной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для пре­
доставления государственной услуги, нормативными правовыми актами Рос­
сийской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского 
края не предусмотрены.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление услуги

Государственная пошлина или иная плата за предоставление государ­
ственной услуги не взимается.

2.12. Порядок, размеры основания взимания платы за предоставление 
услуг необходимых и обязательных для предоставления государственной ус­
луги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы

Плата за предоставление услуг, необходимых и обязательных для пре­
доставления государственной услуги, не взимается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении государственной услуги и при получении результата предос­
тавления государственной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предос­
тавлении государственной услуги и при получении результата предоставле­
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ния государственной услуги составляет 15 минут, по предварительной записи 
10 минут.

2.14. Сроки, порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
государственной услуги, в том числе в электронной форме

Запрос о предоставлении государственной услуги регистрируется спе­
циалистом посредством внесения соответствующей записи в журнал регист­
рации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жи­
лом помещении в домах системы социального обслуживания граждан спе­
циализированного жилищного фонда Ставропольского края (далее -  журнал 
регистрации заявлений) в день подачи заявления.

Запрос о предоставлении государственной услуги, направленный в 
электронной форме, распечатывается на бумажный носитель и регистрирует­
ся специалистом министерства, ответственным за прием документов, в жур­
нале учета приема заявлений в день его поступления.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государст­
венная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о поряд­
ке предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению дос­
тупности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодатель­
ством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Здание, в котором осуществляется прием заявителей, располагается с 
учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного 
транспорта.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 
целей помещениях, включающих места для ожидания, информирования и 
приема граждан.

Помещения для приема заявителей оборудованы табличками с указа­
нием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, 
осуществляющего предоставление государственной услуги.

Помещения для приема заявителей соответствуют комфортным усло­
виям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с заяви­
телями.

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим 
правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным элек­
тронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 
2.2.2/2.4.1340-03»15 и быть оборудованы противопожарной системой и сред­
ствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычай­
ной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате­
лями.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оп-
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тималыюму зрительному и слуховому восприятию этой информации граж­
данами.

Помещения многофункционального центра должны соответствовать 
требованиям, предусмотренным постановлением Правительства Российской 
Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организа­
ции деятельности многофункциональных центров предоставления государст­
венных и муниципальных услуг».

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государст­
венной услуги, помещения, в которых предоставляются государственные ус­
луги, должны соответствовать установленным законодательством Россий­
ской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям 
обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможно­
сти реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на 
получение по их заявлениям государственной услуги.

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удоб­
ным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок.

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 
социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 
услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 
нормами Федерального закона от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесе­
нии изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по 
вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции 
о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными нор­
мативными правовыми актами.

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том 
числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 
предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возмож­
ность получения государственной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность по­
лучения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том 
числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

К показателям доступности и качества государственных услуг относят­
ся:

1. Своевременность (Св):

Св = Установленный регламентом срок / Время, фактически затрачен­
ное на предоставление услуги х 100%

Показатель 100% и более является положительным и соответствует 
требованиям регламента.

2. Доступность:

Д ^ С  Дтел Дврем Дб/б с Дэл Динф Джит-^ Дмфц,

где



Дтел - наличие возможности записаться на прием по телефону:
Дтел = Ю% - можно записаться на прием по телефону;
Д т е л  = 0% - нельзя записаться на прием по телефону.
Дврем - возможность прийти на прием в нерабочее время:
Дврем = 10% - прием (выдача) документов осуществляется без перерыва 

на обед (5%) и в выходной день (5%).
Дб/б с - наличие безбарьерной среды:
Д б / б  с =  20% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске; 
Д б / б  с= Ю% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске с 

посторонней помощью 1 человека;
Дб/б с = 0 %  - от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске.
Дэл - наличие возможности подать заявление в электронном виде:
ДэЛ = 20% - можно подать заявление в электронном виде;
Д э л  = 0% - нельзя подать заявление в электронном виде.
Д и н ф  - доступность информации о предоставлении услуги:
Динф = 2 0 %  - информация об основаниях, условиях и порядке предос­

тавления услуги размещена в сети Интернет (5%) и на информационных 
стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%), 
периодически информация об услуге размещается в СМИ (5%);

Д и н ф  ~ 0% - для получения информации о предоставлении услуги необ­
ходимо пользоваться услугами, изучать нормативные документы.

Джит - возможность подать заявление, документы и получить результат 
услуги по месту жительства:

Джит = 20% - можно подать заявление, документы и получить результат 
услуги по месту жительства, например, наличие графика приема специали­
стами в различных поселениях, микрорайонах или наличие доверенного лица 
в администрациях поселений, микрорайонах;

Джит = 0% - нельзя подать заявление, документы и получить результат 
услуги по месту жительства

Дмфц — возможность подачи документов, необходимых для предостав­
ления государственной услуги, в многофункциональные центры:

Дмфц -  5% при наличии возможности подачи документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, в многофункциональные цен­
тры;

Д м ф ц  = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходи­
мых для предоставления государственной услуги в многофункциональные 
центры

3. Качество (Кач). Кач КД0КуМ + К0бслуж Кобмен Кфакх"Ь Квзаим + К Прод ’

где
Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в 

органе социальной защиты) / количество предусмотренных регламентом до­
кументов х 100%.
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Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина за­

требованы лишние документы.
Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может 

быть принято, потребуется повторное обращение.
Кобслуж -качество обслуживания при предоставлении государственной 

услуги:
Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие государст­

венную услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные доступные 
разъяснения;

Кобслуж = 0%, если должностные лица, предоставляющие государствен­
ную услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробные доступ­
ные разъяснения;

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя / 
количество предусмотренных регламентом документов, имеющихся в ОИВ х 
100%.

Значение показателя 100% говорит о том, что услуга предоставляется в 
строгом соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Кфакт = (количество заявителей - количество обоснованных жалоб -  ко­
личество выявленных нарушений) / количество заявителей х 100%;

Квзаим — количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, 
предоставляющими государственную услугу:

Квзаим ~ 50% при отсутствии в ходе предоставления государственной 
услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляю­
щими государственные услуги;

Квзаим -  40% при наличии в ходе предоставления государственной услу­
ги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предостав­
ляющими государственными услугами;

Квзаим “  20% при наличии в ходе предоставления государственной услу­
ги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предос­
тавляющими государственные услуги;

К п р о д  - продолжительность взаимодействия заявителя с должностными 
лицами, предоставляющими государственную услугу:

К п р 0 д  = 30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, 
предоставляющими государственную услугу, в течение сроков, предусмот­
ренных настоящим Административным регламентом;

К п р о д  = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с долж­
ностными лицами, предоставляющими государственную услугу, сверх сро­
ков, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Значение показателя 100% говорит о том, что услуга предоставляется в 
строгом соответствии с законодательством.

4. Удовлетворенность (Уд):

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв X 100%, где
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Кобж - количество обжалований при предоставлении государственной 

услуги;
Кзаяв - количество заявителей.
Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности гра­

жданами качеством предоставления государственной услуги.
В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его за­

конный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в министер­
ство за получением информации о ходе предоставления государственной ус­
луги, лично, по почте или с использованием информационно­
коммуникационных технологий.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предос­
тавления государственной услуги в многофункциональном центре и особен­
ности предоставления государственной услуги в электронной форме

При предоставлении государственной услуги в многофункциональном 
центре должностными лицами многофункционального центра в соответствии 
с настоящим Административным регламентом осуществляется:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предос­
тавления государственной услуги;

прием заявления и документов в соответствии с Административным 
регламентом.

По желанию заявителя заявление может быть представлено им в элек­
тронном виде. Заявление, оформленное в электронном виде, подписывается с 
применением средств усиленной квалифицированной электронной подписи в 
соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом 
«Об электронной подписи» и статьями 211 и 212 Федерального закона 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
и направляется в министерство, с использованием информационно­
телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть «Интер­
нет», а именно:

заявление и документы, представленные в форме электронного доку­
мента, должны быть подписаны электронной подписью и представлены в 
формате *.rtf, *.doc, *.odt, *.jpg, *.pdf:

лично, через законного представителя или доверенное лицо при посе­
щении министерства;

посредством многофункционального центра;
посредством Единого портала, регионального портала (без использова­

ния электронных носителей);
иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления 

и иные документы.
При обращении в форме электронного документа посредством Единого 

портала, регионального портала в целях получения заявителем информации 
по вопросам предоставления государственной услуги, а также сведений о хо­
де предоставления государственной услуги используется простая электрон­
ная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись.
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При обращении в форме электронного документа посредством Единого 

портала, регионального портала в целях получения государственной услуги 
используется усиленная квалифицированная электронная подпись. Для ис­
пользования усиленной квалифицированной подписи заявителю необходимо 
получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной под­
писи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном 
Федеральным законом «Об электронной подписи».

Уведомление о принятии заявления, поступившего в министерство в 
электронном виде, направляется заявителю не позднее рабочего дня, сле­
дующего за днем подачи указанного заявления в форме электронного доку­
мента по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письмен­
ной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про­
цедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особен­

ности выполнения административных процедур (действий) в электронной
форме

3.1. Состав административных действий (процедур).
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие

административные процедуры:
информирование и консультирование заявителя по вопросу предостав­

ления государственной услуги;
прием, проверка и регистрация документов; 
направление межведомственных запросов;
проверка права заявителя и принятие решения о постановке на учет в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях в специальных домах системы 
социального обслуживания граждан специализированного жилищного фонда 
Ставропольского края;

направление уведомления о постановке на учет в качестве нуждаю­
щихся в жилых помещениях в специальных домах системы социального об­
служивания граждан специализированного жилищного фонда Ставрополь­
ского края или об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жи­
лых помещениях в специальных домах системы социального обслуживания 
граждан специализированного жилищного фонда Ставропольского края с 
указанием причины в соответствии с приложениями 5 и 6 к Административ­
ному регламенту.

3.2. Информирование и консультирование заявителя по вопросу пре­
доставления государственной услуги

Основанием для начала административной процедуры является обра­
щение заявителя лично или посредством телефонной связи в министерство 
(многофункциональные центры).

Содержание административной процедуры включает в себя: 
предоставление информации о нормативных правовых актах, регули­

рующих порядок предоставления государственной услуги;
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разъяснение порядка, условий и срока предоставления государственной 

услуги;
выдача формы заявления и списка документов, необходимых для пре­

доставления государственной услуги;
разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходи­

мых документов и требований, предъявляемых к ним.
Административная процедура осуществляется в день обращения заяви­

теля. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 
-  20 минут.

Указанная административная процедура выполняется должностным 
лицом министерства (многофункциональных центров), ответственным за 
консультирование заявителя.

Результатом административной процедуры является, в зависимости от 
способа обращения, предоставление заявителю информации о порядке пре­
доставления государственной услуги и (или) выдача заявителю перечня до­
кументов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Должностное лицо министерства (многофункциональных центров), от­
ветственное за консультирование заявителя, регистрирует факт обращения 
заявителя в журнале по устанавливаемой ими форме.

Способом фиксации результата выполнения административной проце­
дуры являются регистрация должностными лицом министерства (много­
функционального центра) в журнале по устанавливаемой форме факта обра­
щения заявителя, а также информационные материалы по государственной 
услуге, размещенные на бумажном носителе на информационных стендах в 
министерстве, многофункциональном центре и в электронном виде на офи­
циальном сайте министерства: www.minsoc26.ru, в федеральной государст­
венной информационной системе «Единый портал государственных и муни­
ципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной инфор­
мационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муни­
ципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами ис­
полнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправ­
ления муниципальных образований Ставропольского края» 
(www.26gosuslugi.ru).

3.3. Прием, проверка и регистрация документов
Содержание административной процедуры включает в себя прием, ре­

гистрацию заявления и документов, оформление копий документов, оформ­
ление и выдачу расписки о приеме заявления и документов.

Прием документов осуществляет должностное лицо министерства, от­
ветственное за прием документов.

Заявление и документы принимаются уполномоченным органом к рас­
смотрению в день их поступления в полном объеме и правильно оформлен­
ные.

В случае непредставления гражданином документов, обязанность по 
представлению которых возложена на него в соответствии с пунктом 2.6 Ад­

http://www.minsoc26.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.26gosuslugi.ru
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министративного регламента, либо представления таких документов не в 
полном объеме и (или) неправильно оформленных должностное лицо мини­
стерства в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления направляет 
гражданину уведомление о перечне недостающих и (или) неправильно 
оформленных документов.

Если в течение 15 рабочих дней со дня получения указанного уведом­
ления гражданин не представил в министерство указанные в уведомлении 
документы, должностное лицо министерства принимает решение об отказе в 
принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении. 
При этом гражданин имеет право повторно обратиться с заявлением о приня­
тии его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Должностное лицо министерства, ответственное за прием документов, 
вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений о приня­
тии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении в домах системы 
социального обслуживания населения специализированного жилищного 
фонда Ставропольского края запись о приеме заявления и документов со­
гласно приложению 4 к Административному регламенту.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры -  
20 минут.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 
расписки-уведомления о приеме либо об отказе в приеме документов.

Порядок осуществления отдельных административных процедур в 
электронной форме, в том числе с использованием Единого портала.

Предоставление в установленном порядке информации заявителю и 
обеспечение доступа заявителя к сведениям о государственной услуге.

При обращении в электронной форме через Единый портал информа­
цию о государственной услуге и порядке ее предоставления заявитель вправе 
получить через Единый портал по адресу: www.gosuslugi.ru, через регио­
нальный портал по адресу: www.26gosuslugi.ru или на сайте министерства по 
адресу: www.mintrudsk.ru/social/ (в разделе «Государственные услуги и на­
правления деятельности», подраздел «Социальная поддержка пожилых граж­
дан и инвалидов»).

Подача заявителем запросов и иных документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, и прием таких запросов и докумен­
тов в электронном виде осуществляется в соответствии с требованиями Фе­
дерального закона «Об электронной подписи».

При наличии технической возможности получения государственной 
услуги в электронной форме заявление и документы заявитель представляет 
по электронным каналам связи посредством Единого портала государствен­
ных и муниципальных услуг или сайте министерства путем запуска получе­
ния услуги в разделе «Личный кабинет».

При поступлении заявления и документов в электронной форме долж­
ностное лицо министерства, ответственное за прием документов:

самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной 
подписи или с использованием средств информационной системы аккреди­

http://www.gosuslugi.ru
http://www.26gosuslugi.ru
http://www.mintrudsk.ru/social/
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тованного удостоверяющего центра осуществляет проверку используемой 
усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны 
поступившие заявление и документы;

в случае выявления соблюдения установленных условий признания 
действительности усиленной квалифицированной электронной подписи на­
правляет заявление и документы на рассмотрение должностному лицу мини­
стерства, ответственному за проверку права заявителя на предоставление го­
сударственной услуги, и должностному лицу министерства, ответственному 
за истребование документов;

в случае выявления несоблюдения установленных условий признания 
действительности усиленной квалифицированной электронной подписи в те­
чение одного рабочего дня со дня завершения проведения такой проверки 
принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления и доку­
ментов за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в 
электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона 
«Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия 
указанного решения.

При осуществлении проверки усиленной квалифицированной элек­
тронной подписи, которой подписаны поступившие заявления и документы, 
проверяется соответствие усиленной квалифицированной электронной под­
писи следующим требованиям:

1) квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным 
удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день 
выдачи указанного сертификата;

2) квалифицированный сертификат действителен на момент подписа­
ния электронного документа (при наличии достоверной информации о мо­
менте подписания электронного документа) или на день проверки действи­
тельности указанного сертификата, если момент подписания электронного 
документа не определен;

3) имеется положительный результат проверки принадлежности вла­
дельцу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной 
подписи, с помощью которой подписан электронный документ, и подтвер­
ждено отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его подписа­
ния. При этом проверка осуществляется с использованием средств электрон­
ной подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, уста­
новленным Федеральным законом «Об электронной подписи», и с использо­
ванием квалифицированного сертификата лица, подписавшего электронный 
документ;

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

Должностное лицо министерства, ответственное за проверку права зая­
вителя на предоставление государственной услуги:
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проверяет наличие и соответствие представленных в электронной фор­
ме заявления и документов требованиям, установленным нормативными пра­
вовыми актами к заполнению и оформлению таких документов:

1) при наличии заявления и всех необходимых документов и соответ­
ствия их требованиям к заполнению и оформлению регистрирует их;

2) в случае предоставления документов предусмотренных не в полном 
объеме или оформленных не в соответствии с подпунктом 2.6.2 Администра­
тивного регламента должностное лицо министерства в течение 2 рабочих 
дней со дня регистрации заявления направляет гражданину уведомление о 
перечне недостающих и (или) неправильно оформленных документов в элек­
тронной форме и сообщает об этом должностному лицу министерства, ответ­
ственному за приме документов.

Должностное лицо министерства, ответственное за прием документов, 
размещает информацию на портале. В результате статус услуги в «Личном 
кабинете» изменяется на «документы приняты к рассмотрению» или на 
«предоставление государственной услуги приостановлено», при этом ото­
бражаются причины приостановления.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
оформление в порядке делопроизводства на бумажном носителе уведомления 
о приеме документов. В случае предоставления в электронной форме доку­
ментов способом фиксации результата административной процедуры являет­
ся изменение статуса в личном кабинете.

3.4. Направление межведомственных запросов
Основанием для начала административной процедуры является посту­

пление документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента.
Содержание административной процедуры включает в себя направле­

ние запроса об истребовании и получение документов, указанных в пункте 
2.7 Административного регламента.

Общий максимальный срок направления запроса о представлении до­
кумента в порядке межведомственного взаимодействия не должен превы­
шать 3 рабочих дней со дня принятия заявления и документов. Направление 
запроса в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
осуществляется в электронном виде с использованием единой системы меж­
ведомственного электронного взаимодействия и системы электронного поч­
тового сервиса гарантированной доставки с применением средств крипто­
графической защиты информации и электронной подписи.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
министерства, ответственным за предоставление государственной услуги в 
рамках межведомственного взаимодействия.

Результатом административной процедуры является получение доку­
ментов, которые запрашиваются в рамках межведомственного взаимодейст­
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вия. Полученные документы приобщаются к документам, представленным 
заявителем или его законным представителем.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
электронная форма, которая формируется и направляется по системе элек­
тронного почтового сервиса гарантированной доставки с применением 
средств криптографической защиты информации и электронной подписи 
должностного лица органа местного самоуправления, уполномоченного на 
подписание от имени органа местного самоуправления межведомственных 
запросов.

3.5. Проверка права заявителя и принятие решения о постановке на 
учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в специальных домах 
системы социального обслуживания граждан специализированного жилищ­
ного фонда Ставропольского края.

Должностное лицо министерства, ответственное за рассмотрение до­
кументов, в течение 3 рабочих дней после поступления пакета документов 
заявителя осуществляет их проверку и выносит на рассмотрение комиссии по 
вопросам предоставления жилых помещений в специальных домах системы 
социального обслуживания граждан специализированного жилищного фонда 
Ставропольского края (далее -  комиссия).

По результатам заседания комиссии в соответствии с протоколом, 
оформленным в установленном порядке, готовит уведомления:

1) о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
в специальных домах системы социального обслуживания граждан специали­
зированного жилищного фонда Ставропольского края в соответствии с при­
ложением 5 к Административному регламенту;

2) об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях в специальных домах системы социального обслуживания гра­
ждан специализированного жилищного фонда Ставропольского края с указа­
нием причины отказа в соответствии с приложением 6 к Административному 
регламенту.

В течение 2 рабочих дней проект решения о постановке на учет в каче­
стве нуждающихся в жилых помещениях в специальных домах системы со­
циального обслуживания граждан специализированного жилищного фонда 
Ставропольского края либо об отказе в постановке на учет в качестве нуж­
дающихся в жилых помещениях в специальных домах системы социального 
обслуживания граждан специализированного жилищного фонда Ставрополь­
ского края утверждается уполномоченным должностным лицом министерст­
ва.

3.6. Направление уведомления о постановке на учет в качестве нуж­
дающихся в жилых помещениях в специальных домах системы социального 
обслуживания граждан специализированного жилищного фонда Ставрополь­
ского края или об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жи­
лых помещениях в специальных домах системы социального обслуживания 
граждан специализированного жилищного фонда Ставропольского края с 
указанием причины.



Уведомление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях в специальных домах системы социального обслуживания гра­
ждан специализированного жилищного фонда Ставропольского края или от­
казе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в 
специальных домах системы социального обслуживания граждан специали­
зированного жилищного фонда Ставропольского края направляется заявите­
лю не позднее 3 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения в 
форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в 
заявлении, или письменной форме по почтовому адресу, указанному в заяв­
лении.

Поставленных на учет граждан должностное лицо министерства вклю­
чает в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях в домах сис­
темы социального обслуживания граждан специализированного жилищного 
фонда Ставропольского края (далее -  книга учета).

Включение граждан в книгу учета и установление очередности осуще­
ствляется исходя из даты принятия министерством решения о постановке на 
учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в специальных домах 
системы социального обслуживания граждан специализированного жилищ­
ного фонда Ставропольского края.

В случае принятия министерством в один день решений по нескольким 
гражданам, очередность включения в книгу учета устанавливается с учетом 
последовательности регистрации их заявлений в журнале регистрации заяв­
лений.

Жилые помещения предоставляются гражданам, состоящим на учете в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности исходя 
из даты принятия их на учет на основании решения уполномоченного органа, 
в течение пяти рабочих дней с даты освобождения жилых помещений.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
направление на бумажном носителе или в форме электронного документа 
уведомления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых поме­
щениях в специальных домах системы социального обслуживания граждан 
специализированного жилищного фонда Ставропольского края или отказе в 
постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в специ­
альных домах системы социального обслуживания граждан специализиро­
ванного жилищного фонда Ставропольского края.

3.7. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предос­
тавления государственной услуги в многофункциональных центрах и осо­
бенности предоставления государственной услуги в электронной форме.

При предоставлении государственной услуги в многофункциональном 
центре специалистами многофункционального центра могут в соответствии с 
Административным регламентом осуществляться:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предос­
тавления государственной услуги;

прием заявления и документов в соответствии с Административным 
регламентом;

22
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оформление копий документов;
оформление и выдачу расписки о приеме заявления и документов.

4. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению госу­
дарственной услуги, и принятием решений должностными лицами, ответст­
венными за прием документов и проверку права заявителя на предоставление 
государственной услуги, осуществляется должностными лицами, ответст­
венными за организацию работы по предоставлению государственной услу­
ги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными 
лицами, ответственными за прием документов и проверку права заявителя на 
предоставление государственной услуги, положений Административного 
регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и 
Ставропольского края.

Периодичность осуществления текущего контроля:
постоянно, при каждом обращении заявителя за предоставлением госу­

дарственной услуги;
ежегодно, в период с 01 января по 01 апреля, при проведении перере­

гистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилом по­
мещении в специальных домах системы социального обслуживания граждан 
специализированного жилищного фонда Ставропольского края.

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нару­
шений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку отве­
тов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия 
(бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 
прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственно­
сти в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Проверки полноты и качества оказания государственной услуги 
осуществляются на основании правовых актов министерства.

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной 
услуги включает в себя проведение плановых (на основании ежеквартальных 
планов министерства) и внеплановых проверок.

Внеплановая проверка осуществляется на основании правового акта 
министерства. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с пре­
доставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдель­
ные вопросы (тематические проверки). Проверка также проводится по кон­
кретному обращению заинтересованного лица (гражданами, их объедине­
ниями или организациями).

Внеплановая проверка полноты и качества предоставления государст­
венной услуги проводится на основании обращения гражданина.
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Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмеча­

ются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.3. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны 

граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения 
информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц мини­
стерства, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений Ад­
министративного регламента и иных нормативных правовых актов Россий­
ской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, уста­
навливающих требования к предоставлению государственной услуги.

4.4. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами 
многофункционального центра положений Административного регламента 
осуществляется руководителем многофункционального центра.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действии (бездействия) министерства, 

а также его должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 
решений и действий (бездействия) министерства, его должностных лиц, го­
сударственных гражданских служащих, принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления государственной услуги.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 
обжалования является поступление жалобы заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным пред­
ставителем:

на имя Губернатора Ставропольского края, в случае если обжалуются 
решения руководителя министерства, в письменной форме на русском языке 
на бумажном носителе почтовым отправлением либо в электронном виде, а 
также при личном приеме заявителя или его уполномоченного представите­
ля;

в министерство, в случае если обжалуются решения и действия (без­
действие) органа, предоставляющего государственную услугу, и его должно­
стного лица, гражданского служащего, в письменной форме на русском язы­
ке на бумажном носителе почтовым отправлением либо в электронном виде, 
а также при личном приеме заявителя или его уполномоченного представи­
теля.

В случае подачи жалобы уполномоченным представителем заявителя 
представляются: документ, удостоверяющий его личность, и документ, под­
тверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявите­
ля, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федера­
ции.

5.3 Жалоба в электронном виде подается заявителем на имя Губернатора 
Ставропольского края посредством использования официального сайта Губер­
натора Ставропольского края в сети «Интернет» (www.gubernator.stavkray.ru).

Жалоба в электронном виде может быть подана заявителем в мини­
стерство посредством использования:

http://www.gubernator.stavkray.ru
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официального информационного интернет-портала органов государст­

венной власти Ставропольского края;
официального сайта министерства в сети «Интернет» (www.minsoc26.ru); 
Единого портала (www.gosuslugi.ru); 
регионального портала (www.gosuslugi26.ru); 
электронной почты министерства (dopi@minsoc26.ru).
5.31. Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем 

посредством использования портала федеральной государственной информа­
ционной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) об­
жалования решений и действий (бездействия), совершенных при предостав­
лении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющи­
ми государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, го­
сударственными и муниципальными служащими (далее -  система досудеб­
ного обжалования).

5.4. В случае если жалоба подана заявителем или его уполномоченным 
представителем в орган исполнительной власти Ставропольского края, 
должностному лицу, в компетенцию которых не входит ее рассмотрение, 
данный орган исполнительной власти Ставропольского края, должностное 
лицо в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в 
орган исполнительной власти Ставропольского края, должностному лицу, 
уполномоченным на ее рассмотрение, и одновременно в письменной форме 
информирует заявителя или его уполномоченного представителя о перена­
правлении его жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 
жалобы в органе исполнительной власти Ставропольского края, уполномо­
ченном на ее рассмотрение, в аппарате Правительства Ставропольского края 
в случае обжалования решения руководителя министерства.

5.5. Жалоба должна содержать:
наименование министерства, фамилию, имя, отчество (при наличии) и 

должность должностного лица, фамилию, имя, отчество (при наличии) и 
должность гражданского служащего, замещающих должность в министерст­
ве, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительст­
ва заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахо­
ждении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, 
по которым должен быть направлен ответ заявителю, за исключением слу­
чая, когда жалоба подается способом, предусмотренным пунктом 5.31 Адми­
нистративного регламента;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) мини­
стерства и его должностного лица, гражданского служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) министерства и его должностного лица, граждан­
ского служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при на­
личии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

http://www.minsoc26.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.gosuslugi26.ru
mailto:dopi@minsoc26.ru
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5.6. Жалоба, поступившая на имя Губернатора Ставропольского края, в 

письменной форме на бумажном носителе подлежит регистрации в аппарате 
Правительства Ставропольского края в течение одного рабочего дня со дня 
ее поступления.

Жалоба, поступившая министерство, в письменной форме на бумаж­
ном носителе подлежит регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее 
поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале уче­
та жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего го­
сударственную услугу, и его должностного лица, гражданского служащего 
(далее -  журнал). Форма и порядок ведения журнала определяются мини­
стерством.

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в 
абзаце пятом пункта 5.2 Административного регламента, могут быть пред­
ставлены в форме электронных документов в соответствии с постановлением 
Правительства Российской Федерации от 7 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».

Порядок регистрации жалоб, направленных в электронном виде на 
официальный сайт Губернатора Ставропольского края в сети «Интернет», 
определяется аппаратом Правительства Ставропольского края.

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде, на адрес элек­
тронной почты министерства и на официальный сайт министерства в сети 
«Интернет» осуществляется в порядке, предусмотренном абзацем вторым 
подпункта 5.6 настоящего Административного регламента.

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использовани­
ем Единого портала, осуществляется в порядке, определенном Правительст­
вом Российской Федерации.

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использовани­
ем регионального портала, осуществляется оператором регионального порта­
ла в порядке, установленном Правительством Ставропольского края.

5.8. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональ­
ный центр, который обеспечивает ее передачу в министерство или в случае 
подачи жалобы на имя Губернатора Ставропольского края в аппарат Прави­
тельства Ставропольского края.

Жалоба передается в министерство в порядке и сроки, установленные 
соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и 
министерством (далее -  соглашение о взаимодействии), но не позднее рабо­
чего дня, следующего за рабочим днем, в который поступила жалоба.

В аппарат Правительства Ставропольского края жалоба передается 
многофункциональным центром не позднее рабочего дня, следующего за ра­
бочим днем, в который поступила жалоба в многофункциональный центр.

Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги 
многофункциональным центром рассматривается министерством, заключив­
шим соглашение о взаимодействии.
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При этом срок рассмотрения жалобы на нарушение порядка предостав­

ления государственной услуги многофункциональным центром исчисляется 
со дня регистрации жалобы в министерстве, уполномоченном на ее рассмот­
рение.

5.9. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих 
случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении го­
сударственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;
требование представления заявителем документов, не предусмотрен­

ных нормативными правовыми актами Российской Федерации и норматив­
ными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ­
ственной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными 
правовыми актами Ставропольского края для предоставления государствен­
ной услуги;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и 
нормативными правовыми актами Ставропольского края;

требование внесения заявителем при предоставлении государственной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Рос­
сийской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского 
края;

отказ министерства и его должностного лица, гражданского служащего 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах либо нарушение уста­
новленного срока таких исправлений.

5.10. Жалоба рассматривается:
Губернатором Ставропольского края или по его поручению иным 

уполномоченным им должностным лицом в случае, предусмотренном абза­
цем третьим пункта 5.2 Административного регламента;

министерством в случае, предусмотренном абзацем четвертым пункта 
5.2 Административного регламента.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или престу­
пления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, неза­
медлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Министерство обеспечивает:
оснащение мест приема жалоб стульями, кресельными секциями и сто­

лами (стойками);
информирование заявителей о порядке обжалования решений и дейст­

вий (бездействия) министерства и его должностных лиц, гражданских слу­
жащих посредством размещения такой информации на стендах в местах пре­
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доставления государственных услуг, на его официальном сайте в сети «Ин­
тернет», на едином портале и региональном портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей­
ствий (бездействия) министерства и их должностных лиц, гражданских слу­
жащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашения о взаимодействии в части осуществления мно­
гофункциональным центром приема жалоб и выдачи заявителям результатов 
рассмотрения жалоб*

5.13. Жалоба, поступившая в министерство, подлежит рассмотрению 
должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжало­
вания отказа министерства, его должностного лица, гражданского служащего 
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.

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений:

удовлетворяется жалоба, в том числе в форме отмены принятого реше­
ния, исправления допущенных министерством опечаток и ошибок в выдан­
ных в результате предоставления государственной услуги документах, воз­
врата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края, а также в иных формах; 

отказывается в удовлетворении жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется пись­

менный мотивированный ответ.
При удовлетворении жалобы министерство принимает исчерпывающие 

меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заяви­
телю результата государственной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня 
принятия такого решения, если иное не установлено законодательством Рос­
сийской Федерации и законодательством Ставропольского края.

Письменный мотивированный ответ о результатах рассмотрения жало­
бы направляется по адресу (адресам) электронной почты (при наличии) и 
почтовому адресу, указанным в жалобе, не позднее рабочего дня, следующе­
го за днем окончания рассмотрения жалобы.

В случае если жалоба была подана способом, предусмотренным пунк­
том 5.31 Административного регламента, ответ о результатах рассмотре­
ния жалобы направляется посредством использования системы досудебного 
обжалования.

5.14. В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются: 
должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица,

принявшего решение по жалобе;
сведения о министерстве и его должностном лице, гражданском слу­

жащем, решения или действия (бездействие) которых обжалуется;
фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
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основания для принятия решения по жалобе;
принятое решение по жалобе;
сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предостав­

ления результата государственной услуги, в случае признания жалобы обос­
нованной;

сведения о сроке и порядке обжалования принятого решения по жало­
бе.

Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается:
Губернатором Ставропольского края или по его поручению иным 

уполномоченным им должностным лицом в случае, предусмотренном абза­
цем вторым пункта 5.10 Административного регламента;

должностным лицом министерства.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подпи­

сывается электронной подписью должностного лица, уполномоченного на 
рассмотрение жалобы, вид которой установлен законодательством Россий­
ской Федерации.

5.15. В удовлетворении жалобы отказывается в случае, если жалоба 
признана необоснованной.

5.16. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почто­
вый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не да­
ется.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо ос­
корбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должност­
ного лица, гражданского служащего, а также членов его семьи, на жалобу не 
дается ответ по существу поставленных в ней вопросов и в течение трех ра­
бочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю по адресу 
электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, 
о недопустимости злоупотребления правом на обращение.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу 
не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган, предос­
тавляющий государственную услугу, и его должностному лицу, гражданско­
му служащему, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сооб­
щается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочте­
нию.
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Ставропольского края государственной 
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Ставропольского края»

БЛОК-СХЕМА

прохождения административных процедур при предоставлении государст­
венной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан 

Российской Федерации на учет в качестве нуждающихся в жилых помещени­
ях в специальных домах системы социального обслуживания граждан спе­

циализированного жилищного фонда Ставропольского края»



Приложение 2

к Административному регламенту 
предоставления министерством труда и 

социальной защиты населения 
Ставропольского края государственной 

услуги «Прием заявлений, документов, а 
также постановка граждан Российской 

Федерации на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях в 

специальных домах системы 
социального обслуживания граждан 

специализированного жилищного фонда 
Ставропольского края»

Министру труда и социальной защиты 
населения Ставропольского края 
И.И. Ульянченко

Ф.И.О. заявителя

документ, удостоверяющий личность, серия, №

проживающего по адресу:

домашний адрес 

телефон
заявление

Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося (нуждающейся) в жилом 
помещении в специальном доме системы социального обслуживания граждан специали­
зированного жилищного фонда Ставропольского края государственного бюджетного уч­
реждения социального обслуживания

наименование учреждения
без права приватизации, проживания и регистрации (прописки) родственников и др. лиц, 
кроме супруга (и).

С условиями вселения и социального обслуживания ознакомлен (ознакомлена) и 
согласен (согласна).

Nn/n Наименование документов Отметка о представлен­
ных докумен­

тах/количество листов в 
документе; ко­
пия/подлинник

1 2 3

1 Заявление

2 Копия документа, удостоверяющего личность гражда­
нина

3 Справка федерального государственного учреждения 
медико-социальной экспертизы об установлении инва­
лидности (при наличии инвалидности)
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4 Справка о составе семьи заявителя (с указанием даты 
рождения каждого члена семьи и родственных отноше­
ний с заявителем)

5 Медицинская справка установленного образца (срок 
действия 6 месяцев), справка врачебной комиссии о со­
стоянии здоровья, обеспечивающего возможность пол­
ного или частичного самообслуживания, и отсутствии 
медицинских противопоказаний

6 Справка, вьщанная администрацией муниципального 
образования Ставропольского края, о принятии граж­
данина на учет в качестве нуждающегося в улучшении 
жилищных условий

7 Справка специализированной государственной или му­
ниципальной организации технической инвентаризации 
о наличии или отсутствии у гражданина и членов его 
семьи в собственности жилых помещений (в отноше­
нии жилых помещений, право собственности на кото­
рые возникло до вступления в силу Федерального зако­
на «О государственной регистрации прав на недвижи­
мое имущество и сделок с ним»)

8 Сведения из Единого государственного реестра прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или 
отсутствии у гражданина и членов его семьи в собст­
венности жилых помещений

9 Решение органа местного самоуправления муници­
пального образования Ставропольского края о призна­
нии жилого помещения непригодным для проживания

10 Акт обследования материально-бытовых условий про­
живания, утверждаемый руководителем органа соци­
альной защиты населения администрации местного са­
моуправления муниципального образования Ставро­
польского края

Разрешаю________ _____________________________________________ _
(наименование органа государственной власти Ставропольского края 

(государственного органа Ставропольского края)) 
проводить проверку представленных мною документов и сведений, получать информа­
цию в иных организациях, а также обрабатывать мои персональные данные в уста­
новленном законодательством Российской Федерации порядке в целях оказания государ­
ственной услуги.

Расписка в приеме документов

Заявление и документы гр.___________   (Ф.И.О.)
приняты  __________ (дата) и зарегистрированы №-№_______________________

(подпись специалиста, принявшего документы)
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(линия отреза)

Расписка-уведомление в приеме документов

Заявление и документы гр.______________________________________________ (Ф.И.О.)
приняты (дата) и зарегистрированы № ________________________,
перечень документов с указанием их наименования, реквизитов и количества листов

Ф.И.О., телефон специалиста, принявшего документы



Приложение 3

к Административному регламенту пре­
доставления министерством труда и со­

циальной защиты населения Ставро­
польского края государственной услуги 
«Прием заявлений, документов, а также 
постановка граждан Российской Феде­
рации на учет в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях в специальных 
домах системы социального обслужива­
ния граждан специализированного жи­
лищного фонда Ставропольского края

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель органа труда и социаль­
ной защиты населения муниципального 
района (городского округа) Ставрополь­

ского края

Личная подпись, фамилия руководителя
мм.п.

« » 20 г.

АКТ
обследования материально-бытовых условий проживания 

« » 20 г.

Комиссия в составе:
1.
2.
3._________________________
обследованы условия проживания гр.

Проживающего по адресу :

Паспорт: серия________________№_______________ выдан

В ходе обследования установлено:

Состав семьи и уровень доходов заявителя

№
пп

ФИО Родственное
отношение

Дата
рождения

Место работы 
(учебы), долж­

ность

Размер, источ­
ники дохода

Размер среднедушевого дохода________________
Наличие льгот и основание для их предоставления



Характеристика занимаемого жилого помещения

Дополнительные данные
Заключение комиссии

Подписи членов комиссии: 1. \ \
2. \ \
3. \ \

Подпись заявителя \ \



Приложение 4

к Административному регламенту предос­
тавления министерством труда и социаль­
ной защиты населения Ставропольского 

края государственной услуги «Прием заяв­
лений, документов, а также постановке 

граждан Российской Федерации на учет в 
качестве нуждающихся в жилых помеще­

ниях в специальных домах системы 
социального обслуживания граждан 

специализированного жилищного фонда 
Ставропольского края»

ЖУРНАЛ

регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении в домах системы 
социального обслуживания граждан специализированного жилищного фонда Ставропольского края

№
п/п

Дата и время 
подачи заявления

Ф.И.О. заявителя 
(супруги/супруга при 
наличии)

Адрес места 
жительства

Количество 
прилагаемых 
к заявлению 
документов

Количество 
листов в 
прилагаемых 
документах

Решение о 
принятии на 
учет (отка­
зе)

Дата
реше­
ния

Ф.И.О.
специалиста,
принявшего
документы

1 2 3 4 5 6 7 8 9



Приложение 5

к Административному регламенту 
предоставления министерством труда и 

социальной защиты населения 
Ставропольского края государственной 

услуги «Прием заявлений, документов, а 
также постановка граждан Российской 

Федерации на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях в 

специальных домах системы 
социального обслуживания граждан 

специализированного жилищного фонда 
Ставропольского края»

УВЕДОМЛЕНИЕ

о постановке на учет в качестве нуждающегося (-ейся) в жилых помещениях в специаль­
ных домах системы социального обслуживания граждан специализированного жилищного

фонда Ставропольского края 
№ ________от_____________

Уважаемый (ая)

(Ф.И.О. получателя) 
Проживающий (-ая) по адресу:

Ваше заявлении о постановке на учет в качестве нуждающегося (-ейся) в жилых по­
мещениях в специальных домах системы социального обслуживания граждан специали­
зированного жилищного фонда Ставропольского края рассмотрено и принято решение о 
признании Вас нуждающимся (-ейся) в жилых помещениях в специальных домах 
системы социального обслуживания граждан специализированного жилищного фонда 
Ставропольского края и поставке на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях 
№ очереди .

Специалист   /Фамилия, имя, отчество/

М. П. Руководитель /Фамилия, имя, отчество/



Приложение 6

к Административному регламенту 
предоставления министерством труда и 

социальной защиты населения 
Ставропольского края государственной 

услуги «Прием заявлений, документов, а 
также постановка граждан Российской 

Федерации на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях в 

специальных домах системы 
социального обслуживания граждан 

специализированного жилищного фонда 
Ставропольского края»

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося (-ейся) в жилых помещениях в 
специальных домах системы социального обслуживания граждан специализированного

жилищного фонда Ставропольского края 
№ ________от_____________

Уважаемый (ая)

(Ф.И.О. получателя) 
Проживающий (-ая) по адресу:

Ваше заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося (-ейся) в жилых по­
мещениях в специальных домах системы социального обслуживания граждан специали­
зированного жилищного фонда Ставропольского края рассмотрено и принято решение об 
отказе Вам в принятии на учет в качестве нуждающегося (-ейся) в жилых помещениях в 
специальных домах системы социального обслуживания граждан специализированного
жилищного фонда Ставропольского края________________________________________ ,

(указывается причина отказа)

Специалист   /Фамилия, имя, отчество/

М. П. Руководитель /Фамилия, имя, отчество/».


