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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация  Пригородного сельсовета

Каменского района  Алтайского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

20.09.2012     № 33        
                                                                    п. Октябрьский
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Пригородного сельсовета Каменского района Алтайского края от 23.01.2012 № 1 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций, а также проведения экспертизы их проектов», со ст. 39 Устава муниципального образования Пригородный сельсовет Каменского района Алтайского края

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (прилагается).

2. Обнародовать настоящее постановление в соответствии со ст. 48 Устава муниципального образования Пригородный сельсовет Каменского района Алтайского края и разместить на официальном сайте Администрации Каменского района Алтайского края.          

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Администрации сельсовета                                                     С.И. Лапоногов 
УТВЕРЖДЕН

Постановлением 
Администрации сельсовета  
от 20.09.2012 № 33
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению Администрацией Пригородного сельсовета муниципальной услуги   «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

I. Общие положения

1.1.Наименование муниципальной услуги

Административный регламент (далее по тексту «регламент») регулирует оказание Администрацией Пригородного  сельсовета Каменского района Алтайского края (далее - Администрация) муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по установлению размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению (далее - муниципальная услуга), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляют:
Администрация Пригородного сельсовета Каменского района Алтайского края, расположенная по адресу: Алтайский край, Каменский район, п. Октябрьский, ул. Центральная,26; 

Работу с гражданами по предоставлению муниципальной услуги осуществляет заместитель главы  Администрации сельсовета  (далее – специалист).

1.3.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  
- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Закон Алтайского края от 09.12.2005 № 115-ЗС «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Уставом муниципального образования Пригородного сельсовета Каменского района Алтайского края;

- постановлением  Администрации Пригородного сельсовета от 20.09.2012 № 32 «О создании и  утверждении состава жилищной комиссии, положения о жилищной комиссии при Администрации Пригородного сельсовета».

1.4.Описание результатов предоставления муниципальной услуги

1.4.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- признание гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими, и постановка на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- отказ в признании гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими, в целях постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

1.5.1. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

- уведомления о признании гражданина заявителя малоимущим и постановка на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- уведомления об отказе в признании гражданина заявителя малоимущим, в целях принятия,  на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

1.6. Описание заявителей

 Заявителями являются граждане, подтверждающие право состоять на учёте, в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

От имени недееспособных граждан заявление подают их законные представители.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Место расположения: 
Почтовый адрес: 658730, Алтайский край, Каменский район, п. Октябрьский, ул. Центральная, 26.

          График приема:

	Дни приема
	Время приема

	Понедельник, вторник, среда, четверг
	8.00 час. - 16.00 час. (перерыв 12.00 час. – 13.00 час.)

	Пятница
	8.00 час. - 15.00 час. (перерыв 12.00 час. – 13.00 час.)


 Справочные телефоны, адреса электронной почты.

	Глава Администрации сельсовета 
	8(38584)73-3-40

	Специалист Администрации сельсовета
	8(38584)73-3-43


Прием документов осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации.                                                                                                        Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости с учетом установленных сроков рассмотрения документов.                                               
 2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно в помещении Администрации Пригородного сельсовета;

- с использованием средств телефонной связи.

Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги предоставляются заместителем главы  Администрации сельсовета.

2.1.2. Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:

1) перечень документов, необходимых для предоставления услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

2) время приема документов;

3) сроки предоставления услуги;

4) основания отказа в предоставлении услуги;

5) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.

Информация о процедуре предоставления услуги представляется бесплатно.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист  подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок.

Время телефонного разговора не должно превышать 5 минут.

При невозможности заместителя главы Администрации сельсовета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2. Сроки предоставления услуги

2.2.1. Обращения заявителей для предоставления услуги рассматриваются заместителем главы  Администрации сельсовета и решение о принятии на учёт или отказе в принятии на учёт должно быть принято не позднее чем через 30  дней со дня подачи заявления.

2.2.2. Заместителем главы  Администрации сельсовета в обязательном порядке заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения выдаётся либо направляется по почте:

- уведомление о признании гражданина заявителя малоимущим и постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- уведомление об отказе в признании гражданина заявителя малоимущим, в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.3.Перечень оснований для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги.
2.3.1.   Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) представление неполных и (или) недостоверных сведений;

2) представление документов, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3) не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного Кодекса Российской Федерации срок (граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий).

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.3.1.

2.4.Требования к организации и ведению приема заявителей

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

Рассмотрение заявлений граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.5. Перечень документов, требуемых от заявителей для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1.  В целях признания граждан малоимущими для постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда заявители представляют в Администрацию  следующие документы:
1) документы, необходимые для признания гражданина малоимущим а именно:

- копию паспорта гражданина Российской Федерации или документ его заменяющий;
- выписку из домовой книги по месту жительства гражданина - заявителя и членов его семьи;
- копии документов о составе семьи гражданина-заявителя (свидетельство о рождении несовершеннолетних детей, о заключении брака, решение  об усыновлении (удочерении) несовершеннолетних детей, судебные решения о признании членом семьи и др.)
-  документы, подтверждающие доходы гражданина-заявителя и членов его семьи, которые учитываются при решении вопроса о признании их малоимущими для предоставления им по договору социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, либо документы об отсутствии таких доходов;

- документы, подтверждающие суммы уплачиваемых алиментов;

- документы, подтверждающие правовые основания владения гражданином-заявителем и членами его семьи движимым и недвижимым имуществом, подлежащим налогообложению, на праве собственности.
2) Документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:

а) сведения о лицах, проживающих в жилых помещениях, находящихся в собственности граждан;

б) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор социального найма, договор найма или поднайма, справка с места жительства о составе семьи и занимаемой жилой площади);

в) сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним или из органа, уполномоченного осуществлять регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним до вступления в силу Федерального закона от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним", о наличии или отсутствии зарегистрированных прав на жилые помещения у гражданина-заявителя и членов его семьи на территории Алтайского края, а также о правах на жилые помещения, прекращенных в установленный областным законом период, предшествующий подаче гражданином заявления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, но не менее чем за пять лет;

г) документы, подтверждающие право на внеочередное предоставление жилого помещения в соответствии с частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации (решения органов местного самоуправления о признании в установленном порядке жилых помещений не пригодными для проживания и не подлежащими ремонту или реконструкции; документы органов опеки и попечительства; медицинские справки).

2.5.2. Все документы представляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы, оригинал документа возвращается заявителю.

 Документы должны соответствовать следующим требованиям:

тексты написаны разборчиво;

отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

отсутствуют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание документов.

III. Административные процедуры

3.1.Последовательность административных процедур, в целях признания граждан малоимущими для постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием от заявителя заместителем главы  Администрации сельсовета документов;

- рассмотрение представленных документов;

- регистрация заявления в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий (приложение 3 к Административному регламенту);

- проведение расчётов для вынесения решения о признании граждан малоимущими, для постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-  подготовка проекта правового акта Администрации Пригородного сельсовета Каменского района Алтайского края
- подписание уведомления о признании (либо об отказе) гражданина заявителя малоимущим и постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (приложения 1, 2 к Административному регламенту);

- выдача Уведомлений гражданам либо направление почтой.

3.2. Описание последовательности действий при приеме документов 

3.2.1.  Основанием для предоставления услуги является процедура рассмотрения представленных документов, подтверждающих право заявителя состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.2.2.  Заместитель главы  Администрации сельсовета, при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.3. Заместитель главы  Администрации сельсовета проверяет наличие всех необходимых документов.

3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов заместитель главы  Администрации сельсовета уведомляет заявителя о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению и возвращает представленные документы заявителю.

3.2.5. Заместитель главы  Администрации сельсовета сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если копии документов не заверены, специалист администрации, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет печатью и своей подписью с указанием даты заверения.

3.2.6. При наличии полного комплекта документов заместитель главы  Администрации сельсовета выдаёт бланк заявления (приложение 4 к Административному регламенту), который в присутствии  специалиста Администрации заполняет заявитель. Подписывается заявление заявителем и всеми совершеннолетними членами семьи заявителя.

Заявление регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.

3.3.Описание последовательности действий при рассмотрении
заявлений, проведении расчётов и принятии решения.
3.3.1. Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявлений о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, является регистрация в Администрации  заявления при предоставлении к нему полного перечня документов.

3.3.2. Заместитель главы  Администрации сельсовета,  в целях признания граждан  малоимущими для постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, осуществляет:

1) проверку на соответствие представленных документов требованиям законодательства;

2) проверку наличия полномочий у представителей, если заявление подано представителем;

3) расчёт по установлению размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению.

3.10. В соответствии с должностной инструкцией  заместитель главы  Администрации сельсовета, ответственный за рассмотрение документов, готовит и направляет на согласование проект правового акта Администрации Пригородного сельсовета Каменского района Алтайского края.

Расчёты для вынесения решения о признании (об отказе) заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также подготовка проекта правового акта Администрации, его подписание должны быть проведены не позднее 30  дней со дня подачи заявления.

При положительном решении о принятии на учет граждане считаются принятыми со дня принятия такового решения.

3.4. Описание последовательности действий при подписании уведомления

3.4.1. Постановление Администрации Пригородного сельсовета Каменского района Алтайского края о признании гражданина заявителя малоимущим и постановке на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо уведомление об отказе в признании гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими и постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, регистрируется в книге учета граждан нуждающихся в улучшении жилых помещений, предоставляемых по договорам социального найма.

3.5. Выдача документов

3.5.1. Заместитель главы  Администрации сельсовета не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения выдаёт или направляет почтой заявителю уведомление о признании гражданина заявителя малоимущим и постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо Уведомление об отказе гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими и постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги.
4.1. Контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, осуществляется главой Администрации Пригородного сельсовета.

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы  Администрации сельсовета, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений Административного регламента.

4.3. Заместитель главы  Администрации сельсовета, в целях признания граждан малоимущими для постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, несет персональную ответственность за:

- полноту комплекта документов;

- порядок приема документов и соблюдение сроков;

- полноту и правильность оформления необходимых документов;

- своевременность передачи документов на рассмотрение уполномоченному лицу;

- установление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- своевременность подписания и выдачи заявителю уведомления о признании (либо об отказе) гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими и постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма уведомления.

4.4. Глава Администрации  Пригородного сельсовета  несет персональную ответственность за полноту и качество предоставления услуги.

V Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

1. Жалоба (приложение 5) подается в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

2. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,   предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;

г) 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.

3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", либо региональный портал государственных и муниципальных услуг Алтайского края  (далее - Единый портал).

6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 3 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

7. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим Административным регламентом.
8. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 7 настоящего  Административного  регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены   нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

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

11. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на   официальном сайте Администрации района, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) формирование и представление ежеквартально  главе Администрации сельсовета  отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

12. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

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

13. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной  услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

15. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

17. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

18. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Приложение 1

к административному регламенту
№ ______________________                                                            "___" ______________ 20__ г.

_____________________________
Ф.И.О. заявителя _____________________________
адрес проживания _____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о признании гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими, в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

На Ваше заявление от «_»_________, сообщаем, что в соответствии с постановлением  Администрации  Пригородного сельсовета Каменского района Алтайского края от ___________ за №___ Вы и члены вашей семьи признаны малоимущими и поставлены на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.


В соответствии с законом Алтайского края от _____________ № ____ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и предшествующем предоставлению такого жилого помещения гражданину, в течение которого учитываются действия и гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями» Вам и членам вашей семьи необходимо ежегодно, в срок до ______________ подтверждать статус малоимущих.

Должность                               подпись                       расшифровка подписи

Приложение 2

к административному регламенту 

№  ______________________                                                           "___" ______________ 20__ г.

____________________________
Ф.И.О. заявителя ____________________________

адрес проживания _____________________________

_____________________________
_____________________________
_____________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ


Об отказе в признании гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими, в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
На Ваше заявление от _________, сообщаем, что в соответствии с _______ Вам оказано в признании Вас и членов вашей семьи малоимущими, в целях принятия,  на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма по следующим причинам:
___________________________________________________________________.

Отказ в признании Вас и членов вашей семьи малоимущими, в целях принятия,  на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма может быть обжалован в судебном порядке.

Должность                               подпись                       расшифровка подписи

Приложение 3

к административному регламенту 

КНИГА 

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН,

НУЖДАЮЩИХСЯ В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ
Срок хранения:

Начат:

Окончен:

Форма книги

	№ 
п/п
	Дата
	Фамилия, имя,
 отчество заявителя
	Адрес жилого помещения
	Примечание

	
	
	
	
	


Приложение 4

к административному регламенту 

Главе   Администрации 

Пригородного сельсовета

От гр._____________________

         (фамилия, имя, отчество полностью)
____________________________________,
                                                                                                        (год рождения)

проживающего ______________
___________________________________

___________________________________
  с «____»  _____________года
по адресу:_____________________
______________________________
Заявление

В связи ___________________________________________________________

(указать причины отсутствия жилой площади или необходимости ее замены)
______________________________________________________________________________________________
принадлежность дома и дать краткую характеристику дома и занимаемой площади)

_______________________________________________________________________________________________
    Прошу Вас рассмотреть мою просьбу  о  признании  меня  (моей  семьи) малоимущим(ей)  и  принятии  меня  (моей  семьи)  на  учет   в   качестве нуждающегося(ейся)  в  жилом  помещении,  предоставляемом   по   договору социального найма.
     О себе сообщаю,что я работаю( не работаю)

__________________________________________________________________
(место работы, должность)
     Семья моя состоит из________человек, из них: (указать по родству ФИО полностью, год рождения, с какого времени проживают):

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Приложение:

1.___________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________ 

3.___________________________________________________________________

4.______________________________________________________________________________ 5.______________________________________________________________________________ 6.______________________________________________________________________________ 7.______________________________________________________________________________ 
_____ _________ года                                _____________________________
                                                                                  (личная подпись)
Приложение 5
к административному регламенту

ЖАЛОБА

НА РЕШЕНИЕ, ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА АДМИНИСТРАЦИИ ПРИГОРОДНОГО СЕЛЬСОВЕТА

Главе Администрации Пригородного сельсовета

___________________________________

ЖАЛОБА

От __________________________________________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество)

____________________________________________________________________

(местонахождение гражданина, (фактический адрес), контактный телефон, адрес электронной почты)

____________________________________________________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица на действия (бездействие), решение: ____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________Наименование органа или должность Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:

____________________________________________________________________

Существо жалобы:____________________________________________________

____________________________________________________________________

           (Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты административного регламента, нормы закона)

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:

________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________                                            ______________________


               (дата)                                                                                           (подпись)                                                                                       
Приложение 6
к административному регламенту
Блок – схема последовательности предоставления 
муниципальной услуги




Оформление и выдача уведомления о принятии на учет





Регистрация  граждан, принятых на учет и формирование списка





Оформление и выдача уведомления об отказе





Постановка на учет





Отказ в постановке на учет





Рассмотрение учетного дела на жилищной комиссии Администрации  и принятие решения         





Регистрация заявления, подготовка учетного дела                   





Специалист Администрации     сельсовета принимает заявление и документы, необходимые для постановки на учет


заявления и прилагаемых к нему документов                 





Подача заявления на имя главы Администрации  с приложением документов






































