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Российская Федерация

   Республика Алтай

      Чойский район

Сейкинская сельская

     администрация

     649189 с. Сейка

ул. Школьная, д.37г.

        тел.26-4-09

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.01.2013г.                                    №  37                                             с. Сейка

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги 
«Принятие на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»
Руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами  Российской Федерации от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  в целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, администрация муниципального образования «Сейкинское сельское поселение» 
 п о с т а н о в л я е т: 

    1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» согласно приложению.
2. Настоящее постановление разместить на информационном сайте администрации муниципального образования «Сейкинское сельское поселение» в сети «Интернет», и обнародовать  на информационных стендах села с 30.01.2013г. 

   3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.
   4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Муниципального образования

«Сейкинское сельское поселение»                                                       Е.В. Ложкин.

Приложение к Постановлению 
Главы Муниципального образования

Сейкинское сельское поселение

№  37   от 29.01.2013г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
 «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1. Общие положения.

1.1. Административный регламент Администрации Сейкинского сельского  поселения предоставления муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее -  Административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях  (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц Администрации в процессе предоставления указанной муниципальной услуги.

1.2. Оказание муниципальной услуги осуществляется уполномоченным должностным лицом администрации, ответственным за ведение учета граждан (далее – должностное лицо) в администрации Сейкинского сельского  поселения. 

1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ и нормативными правовыми актами Администрации Сейкинского сельского  поселения.

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией Сейкинского сельского  поселения:

посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций):

 на Интернет-сайте: www.lojckin-evgeny.narod.ru, расположенном на официальном сайте http://чойский-район.рф /;
 на информационных стендах в помещении Администрации;

по номерам телефонов для справок;
в средствах массовой информации.

Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в  Администрацию для предоставления муниципальной услуги в электронном виде должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на указанном Интернет-сайте. 

      1.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу:
649189 Республика Алтай, Чойский район, с. Сейка,  улица Школьная  37г
Телефон для справок и предварительной записи: 83884026409; 83884026410
E-mail: wesela-seika@mail.ru.
1.6.Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов должна быть доступна заявителям по обращениям и на Интернет-сайте администрации.
       Срок опубликования информации на сайте составляет: 5  рабочих дней.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Муниципальная услуга должностным лицом на основании заявлений данных граждан (далее - заявления о принятии на учет), поданных ими в указанный орган по месту своего жительства. В случаях и в порядке, которые установлены законодательством, граждане могут подать заявления о принятии на учет не по месту своего жительства. Принятие на указанный учет недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учет, поданных их законными представителями.

2.2. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются деятельность, по реализации исполнения вопросов местного значения, отнесенных к компетенции Администрации Сейкинского сельского поселения.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
выдача постановления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях граждан следующих категорий:

-   малоимущие граждане, имеющие право на получение жилого помещения по договору социального найма;

- иные определённые федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Республики Алтай категории граждан, признанные по установленных Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Республики Алтай основаниям нуждающимися в жилых помещениях. 
 2.4.  Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается не позднее 30 рабочих дней со дня представления документов заявителем. 

2.4.2. Постановление заявителю направляется в трёхдневный срок со дня принятия решения по почте простым письмом или, по желанию заявителя, вручается ему лично.

2.5.  Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

· Конституция РФ;
· Жилищный кодекс РФ;
· Федеральный закон РФ от 06.10.2003 года №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

· Иные нормативно-правовые акты;

· Настоящий регламент.

2.6. Описание документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, направляемых в адрес Администрации Сейкинского сельского поселения:
2.6.1.Принятие на учет гражданина осуществляется на основании его заявления, поданного им в орган местного самоуправления по месту своего жительства. 

В случаях и в порядке, которые установлены законодательством, граждане могут подать заявления о принятии на учет не по месту своего жительства.

Принятие на указанный учет недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учет, поданных их законными представителями.

Заявление составляется гражданином по форме согласно приложению 1 к настоящему Закону и подписывается всеми проживающими совместно с ним дееспособными членами семьи.

Принятие на учет недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений установленной формы, поданных их законными представителями.

К заявлению гражданина (далее также - заявитель) о принятии на учет прилагаются:

1) паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий его личность;

2) документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи);

3) документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:

выписка из домовой книги или выписка из карточки регистрации (прописки);

документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения);

справка органа регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 
справка организации (органа) по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации о наличии или отсутствии у гражданина и членов его семьи жилых помещений;

4) документы, необходимые для признания гражданина малоимущим;

5) документы, подтверждающие отношение гражданина к иной определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Республики Алтай категории граждан, имеющих право быть принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.6.2. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. Оригиналы документов возвращаются заявителю.

2.6.3. Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

2.6.4. Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронной форме).
2.6.5. Администрация Сейкинского сельского поселения не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.

2.6.6.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

     2.7.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
    2.7.1  -   не представлены предусмотренные п.2.6.1 настоящего регламента документы;

               -  представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

               -  не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного Кодекса срок.

2.7.2. Решение об отказе в принятии на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

2.7.3. Решение об отказе в принятии на учет выдается или направляется гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.

        2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
        2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 1 час.
2.10. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.

2.11. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, телефоном, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- текст Административного регламента;

        - образцы оформления заявлений. 
Прием заявителей осуществляется сотрудниками приемной без предварительной записи в порядке очередности.

2.12. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

-открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий 
(бездействия) должностных лиц;

-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц Администрации Сейкинского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

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

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:
- прием и проверка документов заявителя;
- рассмотрение документов заявителя Главой администрации 
 и жилищной комиссией;
- подготовка постановления по принятому решению;
- направление заявителю постановления о принятом решении.

3.2. Прием и проверка документов заявителя.
3.2.1. Заявитель заполняет заявление о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по основаниям, указанным в пункте 2.3 настоящего регламента, и предоставляет заявление и комплект документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6.1. настоящего регламента,  должностному лицу  личном приеме.

3.2.2. Должностное лицо проверяет комплектность и правильность оформления документов, регистрирует его  в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - Книга регистрации), которая ведется по форме согласно приложению 4 к настоящему регламенту.

Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, должностным лицом выдается расписка в получении этих документов по форме согласно приложению 2 к настоящему Закону с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю о получении документов в день их представления.
3.3. Рассмотрение документов заявителя 
3.3.1. Специалист администрации  осуществляет проверку представленных заявителем документов в течение пяти дней со дня их предоставления.

3.3.2. По итогам рассмотрения документов специалист администрации готовит заключение об их соответствии или не соответствии требованиям, по которым заявитель может 
быть принят на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по основаниям, указанным  в пункте 2.3.

 Заключение готовится в течение трех дней со дня окончания рассмотрения документов. 

3.3.3. Подготовленное заключение выносится на рассмотрение жилищной комиссии.
3.3.4. Заявление о принятии на учет граждан рассматривается жилищной комиссией в течение тридцати рабочих дней со дня представления гражданином заявления и всех необходимых к нему документов, указанных в п.2.6.1. регламента.

При подаче заявлений несколькими гражданами одновременно (в один день) очередность их рассмотрения определяется по времени подачи заявления со всеми указанными в п.2.6.1. настоящего регламента документами.
В случае необходимости жилищной комиссией осуществляется проверка жилищных условий гражданина с выездом на место с составлением акта проверки жилищных условий по форме согласно приложению 3 к настоящему регламенту.

3.3.5. По результатам рассмотрения жилищной комиссией заявления и иных представленных документов орган местного самоуправления не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления заявления принимает решение о принятии гражданина на учет или об отказе в принятии на учет в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации.

3.3.6. Решение жилищной комиссии оформляется протоколом, который готовится в день заседания комиссии.
3.4.  Орган, осуществляющий принятие на учет, направляет заявителю уведомление о принятии соответствующего решения не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.

Очередность принятия гражданина на учет, в отношении которого принято положительное решение, определяется по дате и времени подачи заявления со всеми указанными в п.2.6.1. настоящего регламента документами.

Данные о принятых на учет гражданах заносятся в Книгу учета граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - Книга учета), которая ведется органом, осуществляющим принятие на учет, по форме согласно приложению 5.

На каждого гражданина, принятого на учет, заводится учетное дело, в котором содержатся все предоставленные им необходимые документы.
   3.5. Ежегодно с 01 января по 31 марта органы, осуществляющие принятие на учет, проводят перерегистрацию граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

В случае  если у гражданина за истекший период не произошло изменений ранее представленных сведений, перерегистрация оформляется в соответствии с распиской гражданина, которой он подтверждает неизменность ранее представленных им сведений.

В случае  если в составе сведений, влияющих на право гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, произошли изменения, гражданин обязан представить документы, подтверждающие произошедшие изменения. В этом случае орган, осуществляющий принятие на учет, должен осуществить проверку обоснованности нахождения гражданина на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении с учетом новых представленных документов.

   Право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях сохраняется за гражданами до получения ими жилых помещений по договорам 
социального найма или до выявления предусмотренных статьей 56 Жилищного Кодекса РФ оснований снятия их с учета.

3.6. Граждане снимаются с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в случае:

1) подачи ими по месту учета заявления о снятии с учета;

2) утраты ими оснований, дающих им право на получение жилого помещения по договору социального найма;

3) их выезда на место жительства в другое муниципальное образование;

4) получения ими в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения;

5) предоставления им в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельного участка для строительства жилого дома, за исключением граждан, имеющих трех и более детей;

6) выявления в представленных ими документах в орган, осуществляющий принятие на учет, сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет, а также неправомерных действий должностных лиц органа, осуществляющего принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет.

      Решения о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях должны быть приняты органом, на основании решений которого такие граждане были приняты на данный учет, не позднее чем в течение тридцати рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием принятия таких решений. Решения о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях должны содержать основания снятия с такого учета с обязательной ссылкой на обстоятельства, предусмотренные п.1 ст.56 Жилищного Кодекса РФ. Решения о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях выдаются или направляются гражданам, в отношении которых приняты такие решения, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия таких решений и могут быть обжалованы указанными гражданами в судебном порядке.

3.7. Ежегодно не позднее 31 мая  администрация Сейкинского сельского поселения помещает на информационный сайт администрации списки учета граждан.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации Сейкинского сельского поселения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Персональная ответственность должностных лиц, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.3. Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:

соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал учета этапов лицензирования;

соблюдение сроков и порядка оформления документов;

правильность внесения сведений в базы данных;

4.4. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации поселения.

4.5. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.6. Периодичность осуществления контроля устанавливается руководителем Администрации Сейкинского сельского поселения.

4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.9. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений и действий (бездействия) Администрации Сейкинского сельского поселения, а также должностных лиц Администрации Сейкинского сельского поселения
5.1. Заявитель, а также его законный представитель имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
Жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) является требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим услугу, должностным лицом органа, предоставляющего услугу, при получении данным заявителем муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

     2)   нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной    форме в Администрацию (приложение № 7). Жалобы на решения, принятые Главой администрации, предоставляющим муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган либо рассматриваются непосредственно Главой администрации, предоставившего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», информационного  сайта Администрации, указанного в пункте 1.5. Регламента, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Запись заявителей на личный прием к Главе администрации Сейкинского сельского поселения (далее -  Глава администрации) осуществляется при личном обращении или при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и информационных стендах Администрации.

(адреса и телефоны указаны в приложении № 6). 
Должностное лицо, осуществляющее запись на личный прием к Главе администрации, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, фамилии, имени и отчестве лица, осуществляющего прием.

     Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными  и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.3. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) 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.

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению Главой администрации либо должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
     5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение  жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной (удовлетворена), то принимается решение о применении мер ответственности к лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с абзацем первым пункта 5.2.Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в Чойскую районную прокуратуру.

5.9. Если в жалобе не указана фамилия или наименование заявителя, направившего жалобу по почте или в электронной форме, и адрес (адреса) электронной почты (при наличии) или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.10. При получении жалобы, в которой содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба остается без рассмотрения по существу и заявителю, направившему жалобу, в порядке, установленном пунктом 5.6. Регламента сообщается о недопустимости злоупотребления правом (при принятии жалобы на личном приеме – устно).

5.11. Если текст жалобы, направленной по почте или в электронной форме, не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия или 

наименование и адрес (адреса) электронной почты (при наличии) или почтовый адрес поддаются прочтению, в порядке, установленном пунктом 5.6. Регламента.

5.12. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались мотивированные ответы, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными жалобами, должностное лицо, рассматривающее жалобу, вправе принять решение  о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что  

указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение, до истечения срока, указанного в пункте 5.4.Регламента.

5.13. Если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу в связи недопустимостью разглашения указанных сведений в порядке, установленном пунктом 5.6. Регламента.
                          Приложение № 1
К административному регламенту 

«принятие на учет граждан, нуждающихся

в улучшении жилищных условий»

                              В __________________________________

                                  (наименование органа местного

                                  самоуправления муниципального

                                            образования)

                              от ________________________________,

                               (фамилия, имя, отчество гражданина)

                              проживающего по адресу: ____________

                              ____________________________________

                             ЗАЯВЛЕНИЕ

             О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ

          В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ

                        СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

    Прошу принять меня на учет в  качестве  нуждающегося  в  жилом

помещении по основанию(ям):

    1) отсутствие жилого помещения по договору социального  найма,

на праве собственности;

    2) обеспеченность общей площадью жилого  помещения  на  одного

члена семьи ниже учетной нормы;

    3) проживание в помещении,  не  отвечающем  установленным  для

жилых помещений требованиям;

    4) наличие  в  составе  семьи  больного,  страдающего  тяжелой

формой хронического заболевания, при которой совместное проживание

с ним в одной квартире невозможно;

    5) иное _____________________________________________________.

                (указывается иное основание, предусмотренное

             федеральным законом или законом Республики Алтай)

    О себе сообщаю:

    - место работы: _____________________________________________;

    - должность: ________________________________________________;

    - состав семьи: _______ человек, из них (указать  по  родству,

возрасту): _______________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    Обязуюсь своевременно сообщать  об  утрате  оснований,  дающих

право на получение жилого помещения по договору социального найма.

"____" _________ 20____ года                     _________________

   дата подачи заявления                         подпись заявителя

                                                 _________________

                                                 _________________

                                                 _________________

                                                  подписи членов

                                                       семьи

    Примечание. При заполнении  заявления  гражданин  подчеркивает

одно или несколько оснований, по которым он просит принять на учет

в качестве нуждающегося в жилых помещениях.

                          Приложение № 2 

К административному регламенту 

«принятие на учет граждан, нуждающихся

в улучшении жилищных условий»

РАСПИСКА

В ПОЛУЧЕНИИ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ ГРАЖДАН

В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ,

ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА,

И ПРИЛАГАЕМЫХ К НЕМУ ДОКУМЕНТОВ

Населенный пункт ___________________   "____" __________ 20__ года

Гражданин ________________________________________________________

Адрес ____________________________________________________________

	 N 
п/п
	    Наименование принятых     
         документов           
	Количество 
экземпляров
	 Подпись  
получателя

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Документы в количестве ________ шт. на листах

Принял(а) _________________________________________________

                             (Ф.И.О., подпись)

Расписку получил(а) _______________________________________

                             (Ф.И.О., подпись)

Приложение № 3 

К административному регламенту 

«принятие на учет граждан, нуждающихся

в улучшении жилищных условий»

                             АКТ

           ПРОВЕРКИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ ГРАЖДАНИНА

Населенный пункт ___________________   "____" __________ 20__ года

__________________________________________________________________

Комиссия в составе:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

проверила жилищные условия гр. __________________________________,

                                    (фамилия, имя, отчество)

проживающего в доме N _______, кв. N _______, ул. _______________,

и установила следующее:

1. Занимаемое жилое помещение ____________________________________

                                   (договор социального найма,

__________________________________________________________________

             договор купли-продажи, договор передачи

                 квартиры в собственность и т.п.)

состоит из ______ комнат общей площадью ______________ кв. метров.

Комнаты ________________________________  на ________   этаже    в

            (изолированные, смежные)

______ этажном доме.

Дом ______________________________________________________________

         (каменный, кирпичный, крупнопанельный, деревянный,

     шлакобетонный, шлаколитой, кирпичный, тесово-засыпной, иной)

Комнаты __________________________________________________________

                      (сухие, сырые, светлые, темные)

Квартира _________________________________________________________

                         (отдельная, коммунальная)

2. Благоустройство дома (жилого помещения): ______________________

                                         (водопровод, канализация,

__________________________________________________________________

          горячая вода, отопление (центральное, печное),

                         ванная, лифт, телефон)

3. На данной площади проживают:

	 N 
п/п
	Фамилия, 
   имя,  
отчество 
	  Год   
рождения
	Родственные
 отношения 
	 С какого   
  времени   
проживает в 
данном жилом
 помещении  
	  Место  
 работы, 
должность


5. Дополнительные данные о семье заявителя _______________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

6. Заключение ____________________________________________________

__________________________________________________________________

              Подписи ________________
М.П.                  ________________
              Подпись заявителя ________________

Приложение № 4
К административному регламенту 

«принятие на учет граждан, нуждающихся

в улучшении жилищных условий»

                              КНИГА

        РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ

           В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ,

         ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

Населенный пункт _________________________________________________

__________________________________________________________________

          (наименование органа местного самоуправления)

__________________________________________________________________

Начата _________ 20___ года

Окончена ________ 20___ года

	N п/п,   
дата     
поступле-
ния      
заявления
	  Фамилия, 
    имя,   
 отчество  
	   Адрес   
занимаемого
   жилого  
 помещения 
	Решение     
органа      
местного    
самоуправле-
ния о поста-
новке на    
учет (дата, 
номер)      
	   Сообщение    
   гражданину   
   о принятом   
    решении     
 (дата и номер  
     письма     

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение № 5 

К административному регламенту 

«принятие на учет граждан, нуждающихся

в улучшении жилищных условий»

                            КНИГА

           УЧЕТА ГРАЖДАН, ПРИЗНАННЫХ НУЖДАЮЩИМИСЯ

                     В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ

Населенный пункт _________________________________________________

__________________________________________________________________

          (наименование органа местного самоуправления)

Начата _________ 20___ года

Окончена ________ 20___ года

	 N 
п/п
	Фамилия, имя, 
  отчество.   
 Состав семьи 
   (Ф.И.О.,   
 родственные  
  отношения,  
дата рождения)
	Адрес и    
   краткая    
характеристика
 занимаемого  
    жилого    
  помещения
	Место   
  работы, 
занимаемая
должность
	Основание 
   для    
постановки
 на учет
	Решение   
органа    
местного  
самоуправ-
ления о   
постановке
на учет   
(дата,    
номер)
	Дата и    
номер     
принятия  
решения о 
предостав-
лении     
жилого    
помещения
	Номер   
договора и
 дата его 
  выдачи
	Решение  
о снятии с
  учета   
  (дата,  
  номер,  
основание)


Приложение № 6 

К административному регламенту 

«принятие на учет граждан, нуждающихся

в улучшении жилищных условий»

Сведения

о месте нахождения, режиме работы, контактных телефонах, 

Интернет-адресе администрации. 
  1.   Место нахождения администрации - улица Школьная, дом 37г, село Сейка, Чойский   район, Республика Алтай, 649189.

2.  График (режим) работы администрации: 

  Понедельник-пятница – с 8.00 часов до 16.00 часов

  обеденный перерыв – с 12.00 часов до 13.00 часов

  выходные дни- суббота – воскресенье, праздничные дни.
3. Контактные телефоны администрации: 

     -  Глава администрации - 8(38840) 26-4-10

      -специалисты администрации  – 8(38840) 26-4-09

4. Интернет – адрес администрации: 

      - адрес электронной почты администрации:

       E-mail: wesela-seika@mail.ru
           - информационный сайт администрации:

   www.lojckin-evgeny.narod.ru
расположен на официальном сайте http://чойский-район.рф/
Приложение № 7 

К административному регламенту 

«принятие на учет граждан, нуждающихся

в улучшении жилищных условий»

Главе Сейкинской сельской

администрации
             ___________________________________

                                                                    от _________________________________     

                                                                                                                           Ф.И.О., паспортные данные, 

                                                                                                                                         адрес регистрации по месту жительства)

Обращение (Жалоба)

Прошу рассмотреть действия (бездействия) специалиста администрации Сейкинского сельского 
поселения __________________________________________________________________________,

                            (указать Ф.И.О. соответствующего лица либо должность)

 предоставляющего муниципальную услугу______________________________________________
___________________________________________________________________________________,      

                              (наименование органа местного самоуправления)

___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________
(изложение сути проблемы с указанием документов по существу, доводов и обстоятельств)

К заявлению прилагаются:

- копия заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- копии иных документов, подтверждающих проблему по существу.

Дата                                     
                                                                     Подпись 

