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АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРВОМАЙСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	   09.03.2016
	№
	285

	г.  Новоалтайск

	

	Об утверждении административного регламента предоставления муници-пальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  
	
	

	
	


В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти», распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» постановляю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (прилагается).
2. Признать утратившим силу постановление администрации Первомайского района от 01.07.2013 № 1484 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
3. Настоящее постановление разместить на официальном интернет-сайте (www.perv-alt.ru) и информационном стенде администрации Первомайского района.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Первомайского района по социальным вопросам -       начальника отдела молодежной политики и взаимодействия с общественными организациями администрации Первомайского района Гаврилова В.В.



Глава администрации района                    	А.В. Рубцов
 (
Колобова С.И.
2 03 81
)

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Первомайского района 
от «_09_» __03___ 2016г. № 285



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 



Статья 1. Общие положения.

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - Административный регламент) определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
2. Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Первомайского района, обратившиеся в администрацию района с заявлением о признании их нуждающимися в жилых помещениях.
Заявителем признается гражданин, обратившийся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, от своего имени или от имени членов своей семьи (а равно гражданин, действующий в чужом интересе) и осуществляющий в этом случае представительства других граждан в порядке, установленном гражданским законодательством.
3. Наименование муниципальной услуги:
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
Муниципальную услугу «Прием заявлений, документов, а также постановку на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» предоставляет администрация Первомайского района и осуществляет через юридический отдел.
Процедуры приема документов от Заявителя, рассмотрения документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляются ведущим специалистом – юристом юридического отдела администрации Первомайского района Алтайского края (далее - специалист администрации).

Статья 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена Заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, путем электронного информирования perv_adm@mail.ru.
Сведения о месте нахождения уполномоченного органа, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах, размещены на официальном интернет-сайте www.perv-alt.ru, а также в приложении 1 к Административному регламенту.
2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистом администрации при личном обращении в установленные часы приема (приложение 1 Административного регламента).
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:
1) перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
2) источника получения документов, необходимых для представления муниципальной услуги;
3) времени приема и выдачи документов;
4) сроков предоставления муниципальной услуги;
5) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 минут с момента начала консультирования.
Регистрация запроса Заявителя о представлении муниципальной услуги, поданного заявителем лично или через законного представителя осуществляется в день приема Заявителя.
3. Заявления и документы, указанные в пункте 6 настоящей статьи подлежат обязательной регистрации в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, форма, которой утверждена постановлением администрации района от 04.12.2012 № 2422. 
В срок, не позднее 30 рабочих дней со дня предоставления заявления и документов, администрация района по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов принимает решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление Заявителю, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, не позднее 3 рабочих дней одного из следующих документов:
- извещение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- извещение об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1) Конституцией Российской Федерации;
2) Жилищным кодексом Российской Федерации;
3) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
4) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
6) Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;
7) Постановлением Правительства РФ от 17.12.2010 № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2015 – 2020 годы»;
8) законом 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»;
9) Постановлением Администрации Алтайского края от 31.10.2014 №503 «Об утверждении государственной программы Алтайского края «Обеспечение доступным и комфортным жильем населения Алтайского края на 2014 – 2020 годы»;
10) Постановлением Администрации Алтайского края от 28.05.2015 №200 «Об утверждении порядка предоставления гражданам, проживающим в сельской местности Алтайского края, в том числе молодым семьям и молодым специалистам, социальных выплат на строительство (приобретение) жилья»;
11) Постановлением администрации Первомайского района от 05.08.2015 № 1406 «Об утверждении муниципальной программы «Обеспечение жильем или улучшение жилищных условий молодых семей в Первомайском районе» на 2016 – 2020 годы;
12) иными нормативными правовыми актами.
6. Для признания нуждающимся в жилом помещении Заявитель или законный представитель представляет следующие документы:
1) заявление;
2) копия паспорта (копия документа, заменяющего паспорт) гражданина Российской Федерации, а также копии паспортов всех членов семьи;
3) копия кадастрового и (или) технического паспорта на занимаемое жилое помещение, в случае, если жилое помещение принадлежит гражданину на праве собственности либо предоставлено ему на основании договора социального найма;
4) копия домовой книги (поквартирной карточки) по месту жительства Заявителя и членов его семьи либо выписку из домовой книги (поквартирной карточки);
5) копии документов, подтверждающих состав семьи;
  6) правоустанавливающий документ на жилое помещение (выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, договор социального найма и другие документы);
7) копии документов, предоставляющих право на льготное обеспечение жилой площадью в соответствии с федеральным законодательством;
8) документы, выданные органами, осуществляющими государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, и органами, осуществляющими техническую инвентаризацию, о принадлежащих и принадлежавших Заявителю и членам его семьи жилых помещений за пять лет до дня подачи заявления о принятии на учет.
7. Документы, указанные в пунктах 3, 6, 8 части 6 (за исключением правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним) настоящей статьи, граждане вправе подавать в администрацию района по собственной инициативе.
В случае не представления гражданином документов, указанных в части 7 настоящей статьи, по собственной инициативе администрация района в течение пяти рабочих дней со дня принятия заявления запрашивает их в порядке межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с законодательством Российской Федерации.
8. В зависимости от основания признания нуждающимися в жилых помещениях дополнительно представляются следующие документы:
1) при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, проживающих в помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям, - сведения о принятом в установленном законом порядке решении уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания;
2) при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, являющихся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности, - медицинское заключение о наличии у гражданина тяжелой формы хронического заболевания, предусмотренной перечнем тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006 № 378;
3) при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, больных заразными формами туберкулеза, проживающих в квартирах, в которых, исходя из занимаемой жилой площади и состава семьи, нельзя выделить отдельную комнату больному заразной формой туберкулеза, квартирах коммунального заселения, общежитиях, а также семей, имеющих ребенка, больного заразной формой туберкулеза, - заключение территориального органа федерального органа исполнительной власти, осуществляющего федеральный государственный санитарно-эпидемиологический надзор, о невозможности выделить отдельную комнату в квартире больному заразной формой туберкулеза.
 9. Заявителю выдается расписка (приложение 2 Административного регламента) в получении документов с указанием их перечня и даты их получения специалистом администрации, а также с указанием перечня документов, которые будут получены путем информационного взаимодействия.
10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:
1) непредставление документов, указанных в п.п. 1, 2, 3, 4, 5, 7, 8 п. 6 статьи 2 Административного регламента;
2) предоставление документов, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
3) не истек пятилетний срок со дня совершения намеренных действий гражданами, 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;
4) если Заявитель, который с намерением приобрести право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, намеренно ухудшил свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором являлся собственником или владел какой - либо долей, в период пяти лет до подачи заявления. 
11. Иные особенности предоставления муниципальной услуги:
1) в случае выявления в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечаток и ошибок специалист администрации в течение 5 дней с момента обращения Заявителя устраняет допущенные опечатки и ошибки, в течение 1 дня с момента внесения исправлений направляет либо вручает Заявителю исправленные документы.
12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимым для предоставления муниципальной услуги:
1) комфортное расположение Заявителя и специалиста администрации района;
2) возможность и удобство оформления Заявителем письменного заявления;
3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
5) места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
На информационных стендах администрации района размещается следующая информация:
1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
2) порядок предоставления муниципальной услуги;
3) образцы заполнения заявления для получения муниципальной услуги.

Статья 3. Административные процедуры.

1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:
- информирование и консультирование Заявителей по вопросам принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- прием заявления и документов, их регистрация;
- рассмотрение и проверка заявления и документов;
- запрос дополнительных документов путем межведомственного взаимодействия;
- принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
- информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
2. Консультирование проводится устно. Максимальный срок выполнения административной процедуры по информированию и консультированию не более 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.
3. Прием заявления и документов, их регистрация
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение Заявителя в администрацию района с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, либо направление заявления и необходимых документов в администрацию района с использованием почтовой связи или в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «интернет».
При личном обращении Заявителя либо через представителя, полномочия которого утверждены в установленном законодательством порядке, либо при направлении заявления почтой специалист администрации, при приеме заявления:
1) устанавливает предмет обращения, личность Заявителя (полномочия представителя заявителя);
2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов;
3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о Заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления.
4. По завершении приема документов специалист администрации формирует расписку в приеме документов. В расписке указывается номер заявления, дата регистрации заявления, наименование муниципальной услуги, перечень документов, представленных Заявителем, сроки предоставления услуги, сведения о специалисте, принявшем документы. Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом и Заявителем, один экземпляр передается Заявителю, второй остается в администрации района. При обращении Заявителя почтой расписка в приеме документов не формируется.
5. На каждого заявителя в день поступления в администрацию заявления и документов формируется учетное дело.
6. Рассмотрение документов  и проверка содержащихся в них сведений.
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в книги регистрации заявлений о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Специалист администрации в течение 24 рабочих дней  со дня предоставления документов осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах.
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в случае отсутствия информации о Заявителе (фамилии, имени, отчества, почтового адреса), подписи Заявителя, несоответствия приложенных к заявлению документов, указанным в заявлении. В этом случае специалист администрации возвращает документы Заявителю и объясняет причины возврата. Если аналогичные недостатки обнаружены в заявлении, полученном по почте, то трехдневный срок после регистрации заявления в установленном порядке специалист администрации направляет Заявителю письменное уведомление об отказе в приеме заявления с разъяснением причин отказа.  
7. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Для рассмотрения заявлений граждан о принятии на учет и принятия по ним решений администрацией района создана жилищная комиссия. Порядок формирования и работы жилищной комиссии определен постановлением администрации Первомайского района от 19.01.2016 № 38 «Об утверждении положения о жилищной комиссии администрации Первомайского района».
Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется жилищной комиссией. Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение документов, подготовленных к заседанию жилищной комиссии.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является секретарь жилищной комиссии, который выполняет следующие действия:
- согласовывает дату, время и место проведения заседания комиссии;
- оповещает посредством телефонной связи членов комиссии о дате, времени и месте проведения заседания комиссии;
- по результатам проведенного заседания комиссии подготавливает протокол заседания комиссии, подписывает и отдает его на подпись председателю жилищной комиссии.
8. На основании протокола заседания жилищной комиссии специалист администрации готовит проект постановления администрации района и согласовывает его в установленном порядке. После согласования проект постановления представляется на подпись главе администрации района.
9.  При установлении жилищной комиссией оснований для отказа в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, отраженных в протоколе заседания, специалист администрации готовит постановление об отказе в принятии Заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, согласовывает в установленном порядке.
10. В случае соответствия представленных документов требованиям настоящего регламента и при наличии оснований для признания Заявителя нуждающимся в жилом помещении либо об отказе в признании гражданина нуждающимся в жилом помещении, специалист администрации уведомляет в течении 3 рабочих дней письменно Заявителя. 
10. Принятые на учет граждане включаются в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, форма, которой утверждена постановлением администрации района от 04.12.2012 № 2418. 

Статья 4. Порядок и формы контроля за предоставление муниципальной услуги.

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется заместителем главы администрации района по социальным вопросам – начальником отдела молодежной политики и взаимодействия с общественными организациями администрации Первомайского района. По результатам проверки дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.
2. Проверка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения администрации района.
3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 
4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Заявителя.
5. Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решения и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы и решения, действия (бездействие) должностных лиц.
6.  В 10-дневный срок с момента утверждения результатов проверки, разрабатывается и согласовывается с главой администрации района план мероприятий по устранению выявленных недостатков, а также назначаются ответственные лица по контролю за их устранением.
7. Специалист администрации несет персональную ответственность:
-  за соблюдение сроков и порядка приема документов и правильность их учета;
- объективность, полноту и качество экспертизы предоставленных документов;
- за организацию работы; 
- за порядок рассмотрения;
- согласования и формирования документов в ходе предоставления муниципальной услуги.

Статья 5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц и принимаемых ими решений.

1. Заявители, чьи права и законные интересы были нарушены решениями, действиями (бездействием) специалиста администрации района, вправе обжаловать решения или действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной службы;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами; 
6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
3. Жалоба подается Заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, либо на личном приеме.
Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются на имя главы администрации Первомайского района (лица, исполняющего обязанности главы администрации района) через общий отдел администрации района. Данные жалобы рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти», настоящим Административным регламентом.
4. Жалобы в письменной форме направляются получателями муниципальной услуги в администрацию района по адресу: 658080, Алтайский край, г. Новоалтайск, ул. Деповская, 19а.
В форме электронного документа жалобы направляются в администрацию района посредством размещения на официальном интернет-сайте www.perv-alt.ru либо на адрес электронной почты: perv_adm@ab.ru
Осуществление личного приема Заявителей осуществляется должностными лицами администрации района в соответствии с графиком личного приема по адресу:  658080, Алтайский край, г. Новоалтайск, ул. Деповская, 19а.
График приема доводится до сведения Заявителей через информационный стенд в здании администрации района, газету «Первомайский вестник», а также доступен на официальном сайте www.perv-alt.ru. 
5. Жалоба должна содержать:
1) наименование администрации района, должностного лица администрации района, либо муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства Заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица органа администрации района, либо муниципального служащего, предоставивших муниципальную услугу;
4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации района, должностного лица администрации района, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
6. Жалоба, поступившая в администрацию района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями рассмотрения жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.
7. В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель предоставляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством РФ.
8. В случае, если жалоба подается через представителя Заявителя, полномочия которого утверждены в установленном законодательством порядке, также предоставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя: 
- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;
- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени Заявителя без доверенности.
9. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями рассмотрения жалоб, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрения жалобы должностным лицом администрации района. По желанию Заявителя ответ по рассмотрению жалобы может быть предоставлен в виде электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
11. В случае, если в жалобе не указана фамилия гражданина или наименование юридического лица, направившего жалобу, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, жалоба не рассматривается.
В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается лицу, направившему обращение, если фамилия физического лица и наименование юридического лица, почтовый адрес поддаются прочтению.
12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.




































Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях"



[bookmark: Par376]ИНФОРМАЦИЯ
ОБ ОРГАНЕ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, 
ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕМ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

	Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Первомайского района Алтайского края

	Руководитель органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Глава администрации района

	Наименование органа администрации, осуществляющего рассмотрение заявления
	Юридический отдел администрации Первомайского района

	Руководитель органа администрации, осуществляющего рассмотрение заявления
	Начальник юридического отдела администрации Первомайского района

	Место нахождения и почтовый адрес
	658080, Алтайского края, г. Новоалтайск, ул. Деповская, 19а, кабинет № 103

	График работы (приема заявителей)
	понедельник – четверг с 8-00 до 17-00, обед с 13-00 до 14-00, пятница – не приемный день, выходные дни -  суббота, воскресенье.

	Телефон, адрес электронной почты
	Тел. (83832) 2 03 81, perv_adm@mail.ru

	Адрес официального сайта администрации Первомайского района, предоставляющего муниципальную услугу 
	www.perv-alt.ru


Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) - www.gosuslugi22.ru;
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - www.22.gosuslugi.ru/pgu/.
Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях"

РАСПИСКА

в получении заявления и прилагаемых к нему документов для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

г. Новоалтайск                                                                                                               0:00


ф.и.о. заявителя


№ книги 1 № регистрации заявления

	№ п/п
	Наименование принятых документов (указать копия или оригинал)
	Дата подачи
	Количество экземпляров
	Количество листов
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Документы согласно перечню принял(а):



Расписку получил(а):
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