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АДМИНИСТРАЦИЯ РЕБРИХИНСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.08.2015 № 541                                                                                 с.  Ребриха

Об утверждении административного регламента предоставления 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", Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р, Уставом муниципального образования Ребрихинский район Алтайского края,

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.
Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Ребрихинского района Алтайского края.

3. Опубликовать настоящее постановление в Сборнике муниципальных правовых актов Ребрихинского района Алтайского края и обнародовать на официальном сайте Администрации Ребрихинского района Алтайского края.

4.
Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Заместитель главы Администрации района 

по социальным вопросам




            
Л.В.Шлаузер 
Согласовано:
Начальник юридического отдела                                                 С.А. Накоряков

Людмила Владимировна Шлаузер
(38582)22271

 Приложение
к постановлению Администрации 

Ребрихинского района Алтайского края

 от ______________ №____

Административный регламент

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

1.
Общие положения

1.1.
Наименование муниципальной услуги.

Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - муниципальная услуга) устанавливает порядок, стандарт предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в том числе через краевое автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – Многофункциональный центр)
, в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций))
 в информационно-коммуникационной сети «интернет», универсальной электронной карты (далее – УЭК) с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам (далее - заявитель), зарегистрированным по месту жительства на территории муниципального образования Ребрихинский район Алтайского края.

1.2.
Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Полномочия на прием заявления, документов, а также постановку граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещения является полномочиями органа местного самоуправления района, которые могут передаваться органам местного самоуправления поселений, финансирование которых осуществляется за счет межбюджетных трансфертов из районного бюджета. 

Информация об органах местного самоуправления поселений, в компетенцию которых входит прием заявления, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования Ребрихинский район Алтайского края, с указанием адресов, включая электронные, и контактных телефонов представлены в приложении 1 к Административному регламенту, а также на официальном сайте Администрации Ребрихинского района Алтайского края www.admrebr.ru.
В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю Ребрихинский отдел, в части предоставления выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества;

- Управление  социальной защиты населения по Ребрихинскому району, в части предоставления справки о присвоении статуса малоимущего гражданина.

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» орган местного самоуправления не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
Перечень органов местного самоуправления предоставляющих муниципальную услугу на территории муниципального образования Ребрихинский район Алтайского края устанавливается органами местного самоуправления района.
Информация о местах нахождения, графике работы, номерах телефонов для справок (консультаций) органов местного самоуправления, осуществляющих муниципальную услугу, порядок получения консультаций заявителями размещаются:

на официальном сайте органа местного самоуправления, представляющего муниципальную услугу, 

на информационных стендах в зале приема посетителей Краевом автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – МФЦ) по адресу: 656064 г.Барнаул, Павловский тракт, 58г; 658540, Алтайский край, Ребрихинский район, с. Ребриха, пр. Победы, 43 , на официальном сайте МФЦ - www.mfc22.ru, телефон центра телефонного обслуживания 8(3852)200550, единый центр телефонного обслуживания 8-800-775-00-25, (38582) 22-9-37,(38582) 22-7-71;

на Региональной портале государственных и муниципальных услуг Алтайского края, http://gosuslugi22.ru/;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг Российской Федерации, www.gosuslugi.ru;

на информационных стендах непосредственно в местах предоставления муниципальной услуги.
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), электронных адресах органов местного самоуправления района и органов местного самоуправления поселений, в компетенцию которых входит организация деятельности по приему заявлений, документов, а также постановке на учет граждан нуждающихся в жилых помещения на территории муниципального образования Ребрихинский район Алтайского края, приводятся в приложении № 1 к Административному регламенту и размещаются на официальном сайте Администрации района.
2.1. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
- Законом Алтайского края от 09.12.2005 г № 115-ЗС «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде";

- Законом Алтайского края от 14.09.2006 г № 92-ЗС «О  наделении  органов местного самоуправления государственными полномочиями по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов»;

- Уставом муниципального образования Ребрихинский район Алтайского края;

- иными нормативными правовыми актами.

2.2.
Результаты предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, одного из следующих документов:

-
уведомление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-
уведомление об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.3. Описание заявителей

2.3.1. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим на территории Ребрихинского района Алтайского края, которые:

1) не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

2) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

3) проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

4) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования 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, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

2.3.2.
Заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях подаются гражданами лично.

В случае невозможности личной явки при подаче и получении документов, интересы гражданина, нуждающегося в жилом помещении, может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны,  специалисты органов опеки).

За предоставлением муниципальной услуги заявитель либо его уполномоченный представитель обращается в орган местного самоуправления с письменным заявлением и необходимыми документами.

Письменное заявление и пакет документов могут быть направлены заявителем либо его уполномоченным представителем при личном обращении, по почте заказным письмом, через МФЦ, в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (далее - Портал).

Заявитель вправе самостоятельно оформить заявление через Портал через "Личный кабинет".

При обращении заявителя через Портал, заявление регистрируется автоматически. Далее в информационной системе формируется подтверждение о регистрации пакета документов и отправляется в личный кабинет заявителя.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1.
Срок предоставления муниципальной услуги заявителю не должен превышать 30 рабочих дней со дня представления всех документов.

При направлении заявления и необходимых документов в электронной форме либо по почте днем обращения считается:

- дата направления заявления и необходимых документов в электронной форме;

- первый рабочий день - при направлении заявления и необходимых документов в электронной форме в нерабочее время рабочего дня либо в выходной или нерабочий праздничный день;

- дата отправления заявления и необходимых документов на почтовом штемпеле.

2.4.2.
Заявление и документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в орган местного самоуправления.

2.4.3. Орган местного самоуправления не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, документ, подтверждающий принятие решения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет.

2.5. При направлении заявления и необходимых документов в электронной форме либо по почте днем обращения считается:

- дата направления заявления и необходимых документов в электронной форме;

- первый рабочий день - при направлении заявления и необходимых документов в электронной форме в нерабочее время рабочего дня либо в выходной или нерабочий праздничный день;

- дата отправления заявления и необходимых документов на почтовом штемпеле.

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

1) заявление, согласно приложению 2 к административному регламенту;

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.

Копии документов должны быть заверены в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. Специалист, принимающий документы, вправе заверять документы самостоятельно путем сверки документа с оригиналом.

Для оказания муниципальной услуги орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно следующие документы:

1) справку о составе семьи;

2) кадастровый паспорт на занимаемое жилое помещение, в случае, если жилое помещение принадлежит гражданину на праве собственности либо предоставлено ему на основании договора социального найма;

3) справку органа, уполномоченного в сфере регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о сделках в отношении жилых помещений, земельных участков, предоставленных для строительства жилого дома, совершенных заявителем и членами его семьи за пятилетний период, предшествующий подаче заявления;

4) справку соответствующего органа местного самоуправления об участии в программах по льготному обеспечению граждан жильем, в случае, если один из совершеннолетних членов семьи зарегистрирован в другом муниципальном образовании.

Документы и информация, которые орган местного самоуправления не вправе требовать от заявителя, могут быть приобщены к заявлению посредством получения документов и информации по межведомственному запросу.

Заявитель вправе представить указанные сведения по собственной инициативе.

Не предоставление заявителем вышеуказанных сведений не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1. В зависимости от основания признания граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий заявителем 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 года N 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.

В зависимости от основания признания граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий, при наличии сведений, поступивших от заявителя, администрацией района дополнительно запрашиваются следующие документы:

1) решение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания;

2) заключение территориального органа федерального органа исполнительной власти, осуществляющего федеральный государственный санитарно-эпидемиологический надзор, о невозможности выделить отдельную комнату в квартире больному заразной формой туберкулеза.

2.6.2. Заявитель вправе самостоятельно представить: справку о составе семьи; выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах заявителя и членов его семьи на имевшиеся (имеющиеся) у них объекты недвижимого имущества за последние пять лет; копию кадастрового паспорта на занимаемое жилое помещение, в случае, если жилое помещение принадлежит гражданину на праве собственности либо предоставлено ему на основании договора социального найма; справку соответствующего органа местного самоуправления об участии в программах по льготному обеспечению граждан жильем, в случае, если один из совершеннолетних членов семьи зарегистрирован в другом муниципальном образовании; решение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания; заключение территориального органа федерального органа исполнительной власти, осуществляющего федеральный государственный санитарно-эпидемиологический надзор, о невозможности выделить отдельную комнату в квартире больному заразной формой туберкулеза. В случае непредставления указанных документов Администрация запрашивает их самостоятельно.

2.7. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. В принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях отказывается:

- в случае представления документов, которые не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающихся и жилых помещениях;

- в случае непредставления или неполного представления документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента;

- в случае если граждане, которые с намерением приобрести права состоять  на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, намеренно ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором являлись собственниками или владели какой-либо долей, в период 5 (пяти) лет до подачи заявления;

- в случае отсутствия у заявителя гражданства РФ или соответствующего международного договора о правовом статусе иностранных граждан в Российской Федерации.

2.8. Предоставление муниципальной услуги не осуществляется в следующих случаях:

- поступление письменного заявления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- отсутствие в заявлении (письменном обращении) фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в заявлении (письменном обращении) нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.9. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.10. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.

2.11. Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером.

2.12. В кабинете должны быть обеспечены:

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из кабинета при необходимости.

2.13. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в официальных сайтах органов местного самоуправления, на информационных стендах органов местного самоуправления.

При ответах на звонки и устные, в том числе телефонные, обращения специалисты органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ по телефону должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.14. Места информирования оборудуются информационными стендами, столами, стульями с целью возможности заполнения необходимых заявлений.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для предоставления муниципальной услуги, и официальных сайтах органов местного самоуправления, осуществляющих принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещения, размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст Административного регламента с приложениями и (или) извлечения (полная версия на официальном интернет-сайте);

образцы заявлений;

перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

сроки предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Показатели доступности муниципальной услуги:

- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;

- ясность и качество информации, объясняющей порядок и процедуры оказания муниципальной услуги.

2.16. Показатели качества муниципальной услуги:

- соответствие требованиям настоящего административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- отсутствие (наличие) нарушений требований законодательства о предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

1)
информирование и консультирование граждан по вопросам принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

2)
прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

3)
рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;

4)
принятие решений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

5)
направление уведомлений о принятии граждан на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по почте.

3.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется путем:

- размещения на официальном сайте органа местного самоуправления, представляющего муниципальную услугу;

- проведения консультаций специалистом органа местного самоуправления.

3.2. Лица, обратившиеся в орган местного самоуправления непосредственно или с использованием средств электронной связи, информируются:

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о правильности оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- об источниках получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о порядке и сроке рассмотрения заявления о признании заявителя (семьи заявителя) нуждающимся(ейся) в улучшении жилищных условий.

3.1.2. Прием и регистрация заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и прилагаемых к нему документов

3.1.2.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту и подлинников вместе с их копиями документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента (далее - заявление и документы) в орган местного самоуправления при личном обращении, с использованием почтовой связи, через Многофункциональный центр или в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

З.1.2.2.Заявление и документы представляются гражданином, имеющим право на принятие на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, или законным представителем, или представителем по доверенности от его имени при личном обращении в орган местного самоуправления.

3.1.2.3.Специалист, ответственный за прием заявления и документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов.
Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.

3.1.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.
3.1.2.5. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронное заявление передается в информационную систему "Система исполнения регламентов" (далее - СИР) по системе межведомственного электронного взаимодействия.

3.1.2.6. При обращении заявителя через Многофункциональный центр специалист Многофункционального центра принимает документы от заявителя и передает в Администрацию в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии.

Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в Многофункциональный центр в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для сверки. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При этом Многофункциональный центр гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам документов.

При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в Администрацию на личном приеме или направлении документов почтой заявитель дает согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных". В случае подачи заявления и документов через Многофункциональный центр заявитель дополнительно дает согласие Многофункциональному центру на обработку его персональных данных.

При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в электронной форме заявления ставится соответствующая отметка о согласии на обработку его персональных данных.

3.1.2.7.
Основанием  для  отказа  в  регистрации  документов является несоответствие представленных документов пункту 3.1.2.4 настоящего Административного регламента.

В этом случае заявление и документы возвращаются заявителю.

3.1.2.8.
В случае соответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 3.1.2.4. Административного регламента производится регистрация заявления и документов.

3.1.2.9.
Регистрация производится путем внесения в журнал учета документов записи о приеме документов в день их поступления в орган местного самоуправления.

В журнале учета документов указывается:

-
порядковый номер записи;

-
фамилия, имя, отчество заявителя;

-
дата и время приема с точностью до минуты;

-
наименования документов;

-
общее количество документов и общее число листов в документах;

-
принятое по итогам рассмотрения документов решение о дата направления соответствующего уведомления заявителю (графе заполняется в день направления соответствующею уведомление заявителю о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении);

-
подпись заявителя.

Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом местного самоуправления в 2-х экземплярах по форме установленной приложением 3 к настоящему Административном регламенту.

Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в учетное дело.

Учетное дело формируется на каждого заявителя в день поступления в орган местного самоуправления заявления и документов к нему, в случае представления дополнительных документов, они также подлежат включению в учетные дела.

3.1.2.10.
Заявления и документы, прошедшие регистрацию в течение 1 рабочего дня направляются специалисту органа местного самоуправления для проверки сведений содержащихся в документах.

3.1.2.11.
Результатом административного действия является регистрация заявления и документов и направление их в жилищную комиссию органа местного самоуправления, либо отказ в регистрации заявления и документов.

3.1.3. Рассмотрение документов и проверка, содержащихся в них сведений

3.1.3.1.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, прошедших регистрацию, в жилищную комиссию органа местного самоуправления.

3.1.4. Принятие решений о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях

3.1.4.1.
Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение документов, прошедших регистрацию, жилищной комиссий органа местного самоуправления. Работа жилищной комиссии определяется положением о жилищной комиссии.
3.1.5. Принятие решений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3.1.6.
Направление заявителю, в срок, не превышающей 3 рабочих дней с момента принятия решения, уведомления о результатах рассмотрения заявления и копии правового акта.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.
Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется руководителем органа местного самоуправления, предоставляющем муниципальную услугу.
По результатам проверок руководитель дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем.
4.2.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых   проверок   полноты   и   качества   предоставления муниципальной услуги

4.2.1.
Граждане имеют право получать информацию о ходе регистрации и рассмотрении их заявлений и документов, знакомиться с решениями принятыми в отношении их при предоставлении муниципальной услуги органом местного самоуправления.

4.2.2.
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений органа местного самоуправления.

4.2.3.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.2.4.
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.

4.2.5.
Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решение и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1.
В 10-дневный срок с момента утверждения результатов проверки, должностными лицами органов местного самоуправления разрабатывается и согласовывается с руководителем план мероприятий по устранению выявленных недостатков, а также назначаются ответственные лица по контролю за их устранением.

Мероприятия осуществляются должностными лицами органов местного самоуправления в сроки, установленные руководителем.

4.3.2.
Специалист, уполномоченный принимать и регистрировать поступившие документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов и правильность их учета.

Специалист несет персональную ответственность за объективность, полноту и качество экспертизы представленные документов, сроки и порядок их рассмотрения.

Контроль за исполнением органами местного самоуправления поселений переданных им полномочий по принятию граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется органами местного самоуправления района.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1.
Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее - жалоба) на действия (бездействие) и решения органа местного самоуправления непосредственно к руководителю органа местного самоуправления поселения или руководителю органа местного самоуправления района.

5.2.
Жалоба подлежит обязательному рассмотрению. Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно.

5.3.
Жалоба может быть подана в письменной, устной, электронной формах.

Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа местного самоуправления, регионального портала государственных и муниципальных услуг Алтайского края, Единого портала государственных и муниципальных услуг Российской Федерации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество заявителя, его место жительства или пребывания, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества работника (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются, существо обжалуемого решения, действия (бездействия). Жалоба подписывается подавшим ее лицом.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе соответствующие документы и материалы либо их копии.

5.4.
В устной  форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема руководителем органа местного самоуправления.
Информация о месте, днях и часах приема доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в органах местного самоуправления, а также на официальном сайте органа местного самоуправления.

5.5.
Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема, направлена по почте или факсимильной связи, представлена лично.

5.6.
Жалобы, поданные в письменном виде руководителю органа местного самоуправления, подлежат обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления.

5.7.
Основанием для начала рассмотрения жалобы является поступление ее на имя руководителя органа местного самоуправления.

5.8.
 Жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9.
Руководитель органа местного самоуправления вправе отказать в рассмотрении жалобы по следующим основаниям:

-
отсутствуют реквизиты заявителя;

-
отсутствует указание на предмет обжалования;

-
заявитель жалобы обжалует судебное решение;

-
в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения,  угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

-
текст жалобы не поддается прочтению;

-
в жалобе содержится вопрос, на который заявителю жалобы многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае руководитель органа местного самоуправления вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу.

5.10.
В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем  вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.11.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.11, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.13. 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.

5.14.
Жалоба на действия  (бездействия) и решения руководителя органа местного самоуправления может быть подана в суд без соблюдения досудебного порядка рассмотрения,  установленного настоящим разделом.

5.15.
При обнаружении в ходе рассмотрения жалобы виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистом органа местного самоуправления возложенных на него обязанностей руководитель органа местного самоуправления принимает меры  по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

5.16.
Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение 2
к Административному регламенту

Главе Администрации 
_________________________________

_________________________________

фамилия, имя, отчество гражданина полностью

_________________________________, 
проживающего по адресу: _______________________________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

В связи ________________________________________________________
_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

Указать причины отсутствия жилой площади или необходимости замены её, дать характеристику дома и занимаемой жилплощади, а также указать, имеет ли заявитель и совместно проживающие с ним члены семьи жилое помещение (или часть его) на праве собственности

прошу принять меня и мою семью на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении.

Обязуюсь представить информацию о доходах и стоимости имущества, находящегося в моей собственности и собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания малоимущим(и) и предоставления жилого помещения по договору социального найма.

О себе сообщаю, что я работаю 

___________________________________________________________________

указать наименование учреждения, предприятия, с какого времени, кем работает

___________________________________________________________________

Семья моя состоит из ______ человек (указать родство,  возраст)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных.

____________________ 20    г.            Подпись заявителя __________

                                                                Подписи членов семьи

                                                                       __________________________

__________________________

__________________________

  Контактный телефон _____________











Приложение 3 

к Административному регламенту
РАСПИСКА

в получении заявления и прилагаемых к нему документов для

принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

______________________                                                   ______ 20 __ г.
населенный пункт


Гражданин __________________________________________________________

Ф.и.о. заявителя

Адрес заявителя _____________________________________________________

№ книги ____________ № заявления в книге ________от ___________ 20   г.

_________________ 

(время)

	№

п/п
	Наименование принятых документов (указать, копия или оригинал)
	Дата поступления
	Количество экземпляров
	Количество листов



	
	
	
	
	


Документы согласно перечню принял(а):

__________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество и подпись должностного лица

Расписку получил (а):

фамилия, имя, отчество и подпись заявителя











Приложение 1 

к Административному регламенту
Сведения 

о местонахождении, контактных телефонах, электронных адресах органов местного самоуправления 

	Наименование органа местного самоуправления
	Почтовый адрес
	Контактный телефон, электронный адрес, официальный сайт
	Руководитель 

	Администрация Ребрихинского района Алтайского края
	658540, Алтайский край, Ребрихинский район, пр. Победы, 39
	(38582) 22-4-01, 22-4-71

admrebr@mail.ru, admrebr@ab.ru, www.admrebr.ru
	Глава Администрации района 
Прахт Александр Андреевич

	Администрация Беловского сельсовета 
	658531, с. Белово Алтайского края Ребрихинского района, ул. Быкова, 28
	(38582)25-3-43
rebrbelovo@yandex.ru
www.admrebr.ru
	Глава Администрации сельсовета


	Администрация Боровлянского сельсовета
	658546, с. Боровлянка Алтайского края Ребрихинского района, ул. Школьная, 26-1
	(38582)28-3-33
rebrborovljianka@yandex.ru
www.admrebr.ru
	Глава Администрации сельсовета 
Минеев Юрий Владимирович

	Администрация Воронихинского сельсовета
	658533, с. Ворониха, Алтайского края Ребрихинского района, ул. Советская, 3-а
	(38582)24-5-43
rebrvoron@yandex.ru
www.admrebr.ru
	Глава Администрации сельсовета 
Колотвина 
Алла Владимировна

	Администрация Зиминского сельсовета
	658548, с. Зимино, Алтайского края Ребрихинского района, ул. Молодежная, 20
	(38582)25-7-58

rebrzimino@yandex.ru
www,admrebr.ru
	Глава Администрации сельсовета 

Гильгинберг Галина Романовна


	Администрация Зеленорощинского сельсовета
	658549, с.Зеленая Роща, Алтайского края Ребрихинского района, ул. Зеленорощинская, 34
	(38582)23-6-43
rebrzelrosha@yandex.ru
www.admrebr@mail.ru
	Глава Администрации сельсовета 

Литвинов Анатолий Юрьевич

	Администрация Клочковского сельсовета
	658545, с. Клочки, Алтайского края Ребрихинского района, ул. Новая, 1
	(38582) 24-4-43

rebrklochki@yandex.ru
www.admrebr.ru
	Глава Администрации сельсовета

Алешин 
Иван 
Иванович

	Администрация  Куликовского сельсовета
	658542, с. Куликово, Алтайского края Ребрихинского района, ул. Партизанская, 43
	(38582)23-1-43
rebrkulikovo@yandex.ru
www.admrebr.ru
	Глава Администрации сельсовета
Нагих
 Алексей Николаевич

	Администрация Подстепновского сельсовета
	658537, с. Подстепное, Алтайского края Ребрихинского района, ул. 50 лет ВЛКСМ, 9
	(38582)28-5-43

rebrpodstepnoe@yandex.ru
www.admrebr.ru
	Глава Администрации сельсовета
Летяйкина Олеся Федоровна

	Администрация Пановского сельсовета
	658535, с. Паново, Алтайского края Ребрихинского района, ул. Карла Маркса, 22
	(38582)23-7-43

rebrponovo@yandex.ru
www.admrebr.ru
	Глава Администрации сельсовета


	Администрация Плоскосеминского сельсовета
	658547, пос. Плоскосеминский, Алтайского края Ребрихинского района, ул. 40 лет Победы, 14-2
	(38582)24-6-49

Rebrp-semino@yandex.ru
www.admrebr.ru
	Глава Администрации сельсовета



	Администрация Ребрихинского сельсовета
	658540, с. Ребриха, Алтайского края Ребрихинского района, ул. Демьяна Бедного, 1
	(38582)22-2-73

rebrrebixa@yandex.ru
www.admrebriha.ru

	Глава Администрации сельсовета
Селиванов Михаил Иванович

	Администрация Станционно-Ребрихинского сельсовета
	658530, ст. Ребриха, Алтайского края Ребрихинского района, ул. Строительная, 22
	(38582)27-1-38

rebrstancia@yandex.ru
www.admrebr.ru
	Глава Администрации сельсовета
Странцов Василий Васильевич

	Администрация Рожне-Логовского сельсовета
	658534, с. Рожнев Лог, Алтайского края Ребрихинского района, ул. Ленина, 42
	(38582)24-3-43

rebrroglog@yandex.ru
www.admrebr.ru
	Глава Администрации сельсовета
Фролов Владимир Леонидович

	Администрация Усть-Мосихинского сельсовета
	658543, с. Усть-Мосиха, Алтайского края Ребрихинского района, ул. Ленинская, 1
	(38582)28-7-43

Rebru-mosiha@yandex.ru
www.admrebr.ru
	Глава Администрации сельсовета
Буркова 
Тамара Павловна

	Администрация Шумилихинского сельсовета
	658521, с. Шумилиха, Алтайского края Ребрихинского района, ул. Ленина, 88
	(38582)23-3-43

rebrshumiliha@yandex.ru
www.admrebr.ru
	Глава Администрации сельсовета
Колонтаева Надежда Владимировна

	Администрация Яснополянского сельсовета
	658524, с. Ясная Поляна, Алтайского края Ребрихинского района, ул. Октябрьская, 5
	(38582)25-1-43

Rebry-poliana@yandex.ru
www.admrebr.ru
	Глава Администрации сельсовета
Поздняков Михаил Семенович


� при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между МФЦ и ОМСУ;


� предоставление муниципальной услуги «Прием заявления, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» осуществляется в электронной форме при наличии регистрации заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также специальной кнопки «Получить услугу».





