
Администрация Зеленополянского сельсовета 

Ключевского района Алтайского края 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 

19.03.2021 № 8 

с. Зеленая Поляна 

 

Об утверждении административно-

го регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Об утвер-

ждении Административного регла-

мента предоставления муниципаль-

ной услуги «Постановка граждан на 

учет в качестве нуждающихся в 

улучшении жилищных условий» 

 

На основании Жилищного Кодекса, Закона Алтайского края от 

09.12.2005г. № 115-ЗС «О порядке ведения органами местного самоуправления 

учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляе-

мых по договорам социального найма». 
 

П О С Т А Н О В Л Я Ю :  

 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муници-

пальной 

услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улуч-

шении жилищных условий». 

2. Настоящее постановление подлежит обнародованию. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за со-

бой. 

 

 

 

Глава Администрации сельсовета Л.М. Корнева 
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Утверждено 

постановлением администрации 

Зеленополянского сельсовета 

от 15.03.2021 № 8 

 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

"Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных 

условий" 

 

I. Общие положения 

 

1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муници-

пальной услуги. 

Предметом регулирования административного регламента предоставления муници-

пальной услуги "Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещени-

ях" является регулирование отношений, возникающих между жилищной и социальной по-

литики администрации Зеленополянского сельсовета (далее – администрации) и физиче-

скими лицами при предоставлении муниципальной услуги "Постановка граждан на учет в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях". 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Постановка 

граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (далее соответственно - 

Регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок предоставления муниципальной 

услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (администра-

тивных процедур) при предоставлении муниципальной услуги "Постановка граждан на 

учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (далее по тексту - муниципальная 

услуга). 

2. Сведения о заявителях. 

Заявителями являются физические лица, имеющие право встать на учет в админи-

страции сельсовета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 

договору социального найма (далее по тексту - заявитель). 

От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут 

подавать: 

- законные представители (родители, представители, опекуны) несовершеннолетних 

в возрасте до 18 лет; 

- опекуны признанных судом недееспособных граждан в порядке, установленном 

гражданским процессуальным законодательством; 

- попечители над ограниченными судом в дееспособности гражданами; 

- и иные законные представители. 

3. Требования к порядку информирования заявителей о порядке предоставления му-

ниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги по постановке на учет граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях осуществляет администрация сельсовета. 

Местонахождение – Алтайский край, Ключевский района, с. Зеленая Поляна, пер. 

Школьный, 3. 

Контактные телефоны: 8 385 78 28443. 

График работы: ежедневно с 9-00 до 17.00 час. по местному времени, перерыв на обед 

с 13.00 до14.00 час. по местному времени. Выходные дни - суббота, воскресенье, в пред-

праздничные дни режим работы сокращается на 1 час. 

График предоставления муниципальной услуги: ежедневно с 9.00 до 13.00 час. по 

местному времени. Выходные дни - суббота, воскресенье. 



3 

 

Место принятия заявления и документов: администрация Зеленополянского сельсо-

вета. 

С запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной 

или электронной форме, заявитель вправе обратиться в орган, предоставляющий муници-

пальные услуги – администрацию сельсовета либо в "Многофункциональный центр обес-

печения предоставления государственных и муниципальных услуг". 

График работы "МФЦ": понедельник - пятница с 9-00 до 17-00 час. по местному 

времени, выходной день - суббота, воскресенье. 

Контактные телефоны «МФЦ»: 8 385 78 21919. 

Адрес официального сайта «МФЦ»: http://www. mfc22.ru. 

По вопросам получения муниципальной услуги, а также услуг, необходимых и обя-

зательных для предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления 

указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информаци-

онной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (да-

лее - Портал), можно получить консультацию путем непосредственного обращения в Отдел 

либо в «МФЦ», по телефону, по электронной почте. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами либо спе-

циалистами «МФЦ» при обращении лично или по телефону. 

При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты либо специа-

листы «МФЦ» подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц 

по интересующим вопросам. 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой 

и предоставляется путем: 

а) размещения на официальном на сайте «МФЦ»; 

б) размещения на Портале; 

в) проведения консультаций специалистами Отдела либо специалистами «МФЦ» 

при личном обращении; 

г) использования средств телефонной связи; 

д) размещения на информационном стенде. На информационном стенде и в сети 

"Интернет" размещается следующая информация: 

а) извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавли-

вающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги; 

б) блок-схема предоставления муниципальной услуги согласно приложению N 2 к 

настоящему Регламенту; 

в) график приема граждан по личным вопросам; 

г) график работы; 

д) порядок получения гражданами консультаций; 

е) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а 

также источники получения данных документов; 

ж) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и при-

нимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

1. Наименование муниципальной услуги. 

"Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях". 

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальную услугу предоставляет администрация Зеленополянского сельсове-

та. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года 

№ 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (да-

лее - Федеральный закон № 210-ФЗ) устанавливается запрет требовать от Заявителя осу-

ществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муници-

http://docs.cntd.ru/document/902228011
http://docs.cntd.ru/document/902228011
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пальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и органы мест-

ного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в пере-

чень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муни-

ципальных услуг. 

3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

- отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимо-

сти обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 

выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципаль-

ной услуги. 

В соответствии с частью 5 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации 

решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет должно быть принято адми-

нистрацией сельсовета по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных 

представленных в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Фе-

дерации документов не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления 

указанных документов в администрацию сельсовета. 

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены 

в соответствующих разделах административных процедур настоящего Административного 

регламента. 

5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в 

связи с предоставлением услуги: 

- Конституция Российской Федерации ("Российская газета" от 25.12.1993 N 237); 

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ ("Российская га-

зета" N 7-8 от 15.01.2005); 

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета" от 08.10.2003 N 

202); 

- Закон РФ от 15.05.1991 N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся 

воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" ("Ведомости СНД 

и ВС РСФСР", 1991 год); 

- Закон Алтайского края от 01.10.2015 N 84-ЗС "О наделении органов местного са-

моуправления государственными полномочиями по постановке на учет и учету граждан, 

выехавших из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, имеющих пра-

во на получение жилищных субсидий" (в редакции Законов Алтайского края от 05.05.2016 

N 35-ЗС, от 21.12.2017 N 102-ЗС) 

- Федеральный закон от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в 

Российской Федерации" ("Российская газета", N 234, 02.12.1995); 

- Закон Алтайского края от 09 декабря 2005 года N 115-ЗС «О порядке ведения орга-

нами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помеще-

ниях, предоставляемых по договорам социального найма» (в редакции Законов Алтайского 

края от 07.11.2006 118-ЗС, от 07.12.2012 N 96-ЗС, от 12.05.2015 N 35-ЗС, от 29.06.2015 N 

56-ЗС, от 05.05.2016 N 34-ЗС, от 06.06.2018 N 33-ЗС); 

- Федеральный закон от 12.01.1995 N 5-ФЗ "О ветеранах" ("Российская газета", N 1-

3, 05.01.2000; "Парламентская газета", N 3, 06.01.2000; "Российская газета", N 19, 

25.01.1995; "Собрание законодательств РФ", 16.01.1995); 

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации" ("Парламентская газета" от 11.05.2006 N 70-71, "Россий-

ская газета" от 05.05.2006 N 95); 

- Устав муниципального образования Зеленополянский сельсовет Ключевского рай-

она Алтайского края. 

http://docs.cntd.ru/document/901919946
http://docs.cntd.ru/document/901919946
http://docs.cntd.ru/document/901919946
http://docs.cntd.ru/document/9004937
http://docs.cntd.ru/document/901919946
http://docs.cntd.ru/document/901876063
http://docs.cntd.ru/document/901876063
http://docs.cntd.ru/document/9034360
http://docs.cntd.ru/document/9034360
http://docs.cntd.ru/document/9014513
http://docs.cntd.ru/document/9014513
http://docs.cntd.ru/document/9010197
http://docs.cntd.ru/document/901978846
http://docs.cntd.ru/document/901978846
http://docs.cntd.ru/document/444959345
http://docs.cntd.ru/document/444959345
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6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предо-

ставлении муниципальной услуги. 

1. Исчерпывающий перечень документов, предоставляемый заявителем лично в со-

ответствии с нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими предо-

ставление муниципальной услуги: 

Предоставление муниципальной услуги "Постановка на учет в качестве нуждаю-

щихся в жилых помещениях" осуществляется по заявлению. 

К заявлению заявитель прикладывает следующие документы: 

1) паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий личность получателя 

услуги. Принятие на учет недееспособных граждан осуществляется на основании заявле-

ний установленной формы, поданных их законными представителями; 

2) документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свиде-

тельство 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 жилыми помещением, занимае-

мым получателем услуги и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении 

жилого помещения, свидетельство о государственной регистрации права); 

- справка органа регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним или 

организацией (органов) по государственному техническому и (или) технической инвента-

ризации 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 феде-

ральным законом или законом Алтайского края категории граждан, имеющих право быть 

принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Представляемые документы должны быть оформлены в соответствии с требования-

ми законодательства, не иметь помарок, подчисток и исправлений (либо исправления 

должны быть оговорены в установленном порядке). 

Документы, предоставляемые заявителем, не должны иметь противоречия и неточ-

ности, а также должны содержать всю необходимую для предоставления услуги информа-

цию. 

Текст документов должен быть четким и разборчивым, с оформлением всех рекви-

зитов, установленных законодательством, позволяющим с определенностью установить их 

содержание, исключающим неясности и противоречия, не содержащим опечаток, описок. 

Документы, предоставляемые заявителем, не должны иметь повреждений, исклю-

чающих или существенно затрудняющих установление их содержания. 

Все документы, прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (для 

сверки) и в копиях. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращают-

ся заявителю лицом, принимающим документы. Копии документа после проверки ее соот-

ветствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы. 

По каналам межведомственного взаимодействия могут быть запрошены следующие 

документы: 

- Выписка из Единого государственного реестра недвижимости отдельного лица на 

имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости. 

По мере создания условий для однозначной идентификации получателей услуги и в 

случае появления возможностей предоставления услуги в электронном виде документы, 

указанные в пункте 6 раздела II настоящего Регламента, могут быть направлены в элек-

тронном виде посредством государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)" в информационно-



6 

 

телекоммуникационной сети Интернет. При подаче документов в электронном виде при-

крепляются скан-образцы документов и заверяются электронной подписью. 

Не вправе требовать с заявителя: 

«2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, представ-

ление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, ре-

гулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и му-

ниципальных услуг; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 

статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ государственных и муниципальных 

услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Феде-

рального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить 

указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и 

органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государствен-

ные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения 

услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 

таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 

27.07.2010 N 210-ФЗ; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность ко-

торых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении госу-

дарственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 

предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципаль-

ной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, 

либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в 

представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первона-

чального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной 

услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего гос-

ударственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государствен-

ного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 

210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предо-

ставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услу-

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_303658/d44bdb356e6a691d0c72fef05ed16f68af0af9eb/#dst100010
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_303658/d44bdb356e6a691d0c72fef05ed16f68af0af9eb/#dst100010
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_103023/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_303658/a593eaab768d34bf2d7419322eac79481e73cf03/#dst43
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_103023/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_303658/585cf44cd76d6cfd2491e5713fd663e8e56a3831/#dst100056
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_103023/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_103023/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_303658/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_103023/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_103023/
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гу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо 

руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 N 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставлен-

ные неудобства.. 

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги. 

Заявителю может быть отказано в приеме документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, по следующим основаниям: 

1. с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

2. недостоверность предоставленных сведений; 

3. отзыв заявления; 

4. представленные документы по составу, форме и/или содержанию не соответству-

ют п. 6 раздела II настоящего Административного регламента; 

5. тексты документов написаны неразборчиво, без указания фамилий, имени и отче-

ства, подписи заявителя, адреса его места жительства или написаны не полностью, в доку-

ментах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, 

разночтения в предоставленных документах; 

6. документы исполнены карандашом; 

7. документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать их содержание; 

8. обстоятельства, ранее неизвестные при Приеме документов и выявленные на лю-

бом из этапов подготовки документов, которые в соответствии с законодательством делают 

невозможным предоставление муниципальной услуги. 

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотрены в 

части 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации. 

8. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципаль-

ной услуги: 

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

- предоставление организацией (органами) по государственному техническому и 

(или) технической инвентаризации справки о наличии или отсутствии у гражданина и чле-

нов его семьи жилых помещений и (или) земельных участков. 

9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной 

услуги. 

«В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муници-

пальной услуги документ, направленный на исправление ошибок, допущенных по вине ор-

гана и (или) должностного лица, многофункционального центра, плата с заявителя не взима-

ется». 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необхо-

димых и обязательных для предоставления муниципальной услуги. 

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг, срок и по-

рядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

1. Максимальный срок ожидания в очереди при приеме заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

не должен превышать 15 минут. 

2. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов осуществляет-

ся не более 15 минут. 

Срок выдачи документов, являющихся результатом исполнения муниципальной 

услуги, не должен превышать 30 рабочих дней со дня предоставления гражданином заяв-

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_303658/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_103023/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_103023/
http://docs.cntd.ru/document/901919946
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ления и всех необходимых к нему документов, указанных в пункте 6 раздела II настоящего 

Регламента. 

12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 

местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услу-

ги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги. 

12.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать: 

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица администрации сельсо-

вета; 

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения; 

3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муници-

пальной услуги; 

4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

12.2. Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для лиц 

с ограниченной возможностью: 

Органом местного самоуправления обеспечивается создание инвалидам следующих 

условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется: 

возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инва-

лиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршру-

тах общественного транспорта; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объ-

ект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости – с помощью работ-

ников объекта; 

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа 

к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоя-

тельного передвижения, по территории объекта; 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 

информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении 

необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а 

также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муници-

пальной услуги наравне с другими лицами; 

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения бес-

препятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизне-

деятельности; 

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтвер-

ждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном прика-

зом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 368н 

«Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-

проводника, и порядка его выдачи». 

обеспечение на каждой стоянке (остановке) транспортных средств, в том числе около 

зданий, в которых предоставляются государственные услуги, не менее 10 процентов мест (но 

не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инва-

лидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством 

Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) де-

тей-инвалидов». 

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

Взаимодействие заявителя с сотрудниками Отдела осуществляется при личном об-

ращении заявителя: 

для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
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за получением распоряжения о постановке на учет граждан, нуждающихся в улуч-

шении жилищных условий, либо об отказе в постановке на данный учет. 

Продолжительность взаимодействия заявителя с сотрудниками Отдела при предо-

ставлении муниципальной услуги составляет 15 минут по каждому из указанных видов 

взаимодействия. 

Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может полу-

чить одним из способов, указанных в разделе I настоящего Регламента. 

Показателями доступности являются понятность требований, предъявляемых к за-

явителю, к форме и видам представляемых документов, к результату предоставления услу-

ги, а также разнообразие способов, с помощью которых заявитель может обратиться за 

предоставлением муниципальной услуги (почта, личный прием, Интернет). 

Показатели качества: 

исполнение обращения в установленные сроки; 

комфортность обслуживания заявителя; 

соответствие подготовленных документов интересам заявителя и требованиям дей-

ствующего законодательства. 

14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги. 

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предо-

ставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных докумен-

тов, необходимых для получения муниципальной услуги, на официальном сайте и на "Еди-

ном портале государственных и муниципальных услуг (функций)". 

Предоставление муниципальной услуги возможно в многофункциональных центрах 

в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, 

требование к порядку их исполнения 

 

1. Содержание административных процедур (действий) по предоставлению муници-

пальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие действия: 

1) прием заявления о предоставлении услуги и приложенных к нему документов; 

2) рассмотрение заявления о предоставлении услуги; 

3) подготовка и выдача результата предоставления услуги либо отказа в предостав-

лении услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении 2 к 

настоящему Регламенту. 

2. Прием и регистрация заявления о постановке граждан на учет в качестве нужда-

ющихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по до-

говорам социального найма и соответствующих документов. 

Подача заявления о предоставлении услуги и приложенных к нему документов осу-

ществляется на личном приеме заявителя, предоставляющего заявление либо через "Еди-

ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)". 

При приеме заявления о предоставлении услуги и приложенных к нему документов 

администрацией сельсовета специалистом проверяется комплектность пакета документов, 

необходимых к предоставлению заявителем лично. При установлении факта отсутствия 

документов, необходимых к предоставлению заявителем лично, специалистом подготавли-

вается уведомление о недостаточности пакета документов и направляется заявителю по по-

чте либо вручается лично, при этом заявитель может настоять на принятии неполного па-

кета документов. 

Одновременно осуществляется консультирование заявителя по вопросам предостав-

ления муниципальной услуги. 
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В случае подачи заявки через "Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)" комплектность пакета документов, необходимых к предоставлению за-

явителем лично, проверяется информационной системой (далее - система). Система реги-

стрирует заявку автоматически, системой формируется подтверждение о регистрации паке-

та документов и отправляется в личный кабинет заявителя. При установлении факта отсут-

ствия документов, необходимых к предоставлению заявителем лично, системой автомати-

чески формируется уведомление о недостаточности пакета документов и отправляется в 

личный кабинет заявителя. Заявитель может настоять на принятии неполного пакета доку-

ментов. 

При регистрации заявления в системе определяется точная дата и время регистра-

ции, номер регистрации. 

Максимальный срок выполнения административных действий по проверке заявки на 

комплектность составляет 30 минут. 

3. Передача документов жилищной комиссии администрации сельсовета. 

После формирования полного пакета документов специалист администрации пере-

дает дело на заседание жилищной комиссии администрации сельсовета. 

4. Заседание жилищной комиссии администрации сельсовета. 

На заседании жилищной комиссии администрации сельсовета рассматривается пакет 

документов заявителя. Результатом процедуры заседания жилищной комиссии админи-

страции сельсовета является протокол, в котором жилищная комиссия администрации 

сельсовета указывает решение о постановке гражданина на учет или об отказе в постановке 

на учет в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации. Решение комиссии 

подписывается Председателем комиссии. 

Жилищная комиссия администрации сельсовета может принять промежуточное ре-

шение в случае необходимости осуществить проверки жилищных условий заявителя с вы-

ездом на место и назначить повторное заседание комиссий. 

По результатам выезда жилищной комиссией администрации сельсовета формиру-

ется акт проверки жилищных условий заявителя. Данный акт учитывается на повторном 

заседании жилищной комиссии. Результатом повторного заседания жилищной комиссии 

администрации сельсовета является протокол, в котором жилищная комиссия администра-

ции сельсовета указывает решение о постановке гражданина на учет или об отказе в поста-

новке на учет в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации. 

5. Подготовка и выдача результата услуги либо отказа в предоставлении услуги. 

Орган, осуществляющий принятие на учет, в том числе через многофункциональный 

центр, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет 

выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на 

учет, документ, подтверждающий принятие такого решения. В случае представления граж-

данином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр документ, под-

тверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной 

способ получения не указан заявителем. 

В случае наличия оснований для отказа в принятии получателя услуги на учет, 

предусмотренных в части 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации, выно-

сится Постановление об отказе в принятии получателя услуги на учет граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма,  

которое должно содержать основания отказа, с обязательной ссылкой на нарушения, 

предусмотренные частью 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации. 

Не позднее чем через три рабочих дня со дня вынесения Постановления об отказе в 

принятии получателя услуги на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещени-

ях, предоставляемых по договорам социального найма, специалистом направляется полу-

чателю услуги по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуги (либо выдает-

ся получателю услуги), заверенная копия указанного Постановления об отказе. 

http://docs.cntd.ru/document/901919946
http://docs.cntd.ru/document/901919946
http://docs.cntd.ru/document/901919946
http://docs.cntd.ru/document/901919946
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6. Заявителю предоставляется информация о следующих этапах предоставления му-

ниципальной услуги: 

1) регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в администрации 

сельсовета; 

2) поступление запроса о предоставлении муниципальной услуги специалисту, от-

ветственному за исполнение запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

3) направление результата предоставления муниципальной услуги заявителю. 

Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении му-

ниципальной услуги осуществляется на основании получения от заявителей устного (по 

телефонам: (8 38578 28443), письменного (по адресу: 658993 Алтайский край, Ключевский 

район, с. Зеленая Поляна, пер. Школьный, 3) или направленного посредством информаци-

онно-коммуникационных технологий обращения. 

В обращении заявителя о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципаль-

ной услуги должны указываться инициалы заявителя (фамилия, имя, отчество (при нали-

чии)), наиболее предпочтительный способ предоставления информации (по почте, по элек-

тронной почте, по телефону), контактный e-mail, если ответ должен быть направлен в фор-

ме электронного документа, либо почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в 

письменной форме, либо номер телефона, если ответ должен быть сообщен по телефону. 

Поступившее обращение регистрируется в администрации сельсовета и направляет-

ся специалисту, ответственному за исполнение запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, для рассмотрения и информирования заявителя об этапах рассмотрения его запро-

са. 

Информирование заявителя о результатах рассмотрения обращения осуществляется 

в письменном виде путем почтовых отправлений либо по электронной почте, в устном виде 

- по телефону, указанному в обращении. 

7. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том 

числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электрон-

ной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной 

услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, кото-

рые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определя-

ются на основании модели угроз безопасности информации в информационной системе, 

используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) 

предоставления такой услуги, утверждаемой в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации. 

При поступлении запроса о предоставлении муниципальной услуги, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью, специалист, ответственный за ис-

полнение запроса о предоставлении муниципальной услуги, обязан провести процедуру 

проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, с ис-

пользованием которой подписан электронный документ о предоставлении муниципальной 

услуги. 

Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи может осуществ-

ляться таким специалистом самостоятельно с использованием имеющихся средств провер-

ки электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяюще-

го центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, 

используемых для предоставления услуг. Проверка усиленной квалифицированной элек-

тронной подписи также может осуществляться с использованием средств информационной 

системы аккредитованного удостоверяющего центра. 

В случае, если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено 

несоблюдение установленных условий признания ее действительности, Отдел в течение 3 

дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме 

к рассмотрению обращения за получением услуги и направляет заявителю уведомление об 
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этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона "Об элек-

тронной подписи", которые послужили основанием для принятия указанного решения. Та-

кое уведомление подписывается квалифицированной подписью Отдела и направляется по 

адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг. После получения уведомления заявитель вправе об-

ратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые 

послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения. 

 

IV. Формы контроля за исполнением регламента 

 

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-

ственными должностными лицами положений административного регламента и иных нор-

мативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной 

услуге, а также принятием решений ответственными лицами 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими 

последовательности действий, определенных административными процедурами, по испол-

нению муниципальной услуги осуществляет начальник Отдела. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным ли-

цом проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений настоящего Ре-

гламента. 

Полнота и качество исполнения муниципальной услуги определяется по результатам 

проверки. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает 

в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рас-

смотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы Заявителей на решения, 

действия (бездействия) должностных лиц. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по 

конкретному заявлению. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав Заяви-

теля, к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном за-

конодательством Российской Федерации. 

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-

ноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы кон-

троля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

Плановые проверки осуществляются путем подготовки годовых отчетов и их анали-

за. 

Результаты проверок оформляются актом. 

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявлен-

ных нарушений Регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) Заявителей на 

действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципаль-

ной услуги. 

Рассмотрение обращений (жалоб) на действия (бездействие) должностных лиц, от-

ветственных за предоставление муниципальной услуги, осуществляется начальником От-

дела в срок не позднее 30-ти календарных дней со дня поступления соответствующего об-

ращения (жалобы). По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, может быть привлечено к дисци-

плинарной ответственности за ненадлежащее качество предоставления услуги или по иным 

основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации. 

3. Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муници-

пальной услуги 

http://docs.cntd.ru/document/902271495
http://docs.cntd.ru/document/902271495
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По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения 

положений Регламента, виновные должностные лица несут персональную ответственность 

за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в должностных ин-

струкциях, иных локальных актах администрации сельсовета в соответствии с требования-

ми законодательства Российской Федерации. 

2. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предо-

ставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и ор-

ганизаций 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граж-

дан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности 

администрации сельсовета при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, 

актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и 

возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муни-

ципальной услуги. 

Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения по-

рядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения регламента 

вправе обратиться с жалобой в администрацию сельсовета. 

Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, долж-

ны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муни-

ципальной услуги. 

Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муни-

ципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, преду-

смотренных настоящим разделом Административного регламента. 

Граждане, объединения и организации могут контролировать предоставление муни-

ципальной услуги путем получения информации по телефону, посредством письменных 

обращений. 

Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля 

за исполнением Регламента, в том числе со стороны граждан, устанавливаются и опреде-

ляются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовы-

ми актами Российской Федерации. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав Заяви-

телей при исполнении настоящего Регламента, осуществляется привлечение виновных в 

нарушении специалистов (должностного лица) к дисциплинарной ответственности в по-

рядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

При привлечении к ответственности виновных в нарушении законодательства Рос-

сийской Федерации, Алтайского края специалистов (должностного лица) по результатам 

внеплановой проверки лицам, по обращениям которых проводилась проверка, сообщается 

в письменной форме о принятых мерах в течение 10-ти календарных дней со дня принятия 

таких мер. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездей-

ствия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Феде-

рального закона N 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, 

работников 

 

5.1. Заявитель (его представитель) имеет право обжаловать решения и действия (без-

действия) администрации сельсовета, предоставляющей муниципальную услугу, должност-

ного лица либо муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе предостав-

ления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. 
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5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или му-

ниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 

210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государ-

ственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-

ской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной 

или муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-

сийской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государствен-

ной или муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основа-

ния отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма-

тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (без-

действие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном ча-

стью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государствен-

ную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ закона, или их работников в ис-

правлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заяви-

телем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника мно-

гофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, реше-

ния и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

государственной или муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, ес-

ли основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, зако-
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нами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муници-

пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-

лению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в по-

рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ; 

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной 

услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указы-

вались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 

7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудеб-

ное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункци-

ональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-

ция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 N 210-ФЗ. 

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 

5.3.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в 

электронной форме на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе предоставления 

муниципальной услуги, должностным лицом, муниципальным служащим на имя главы Клю-

чевского района Алтайского края. 

Жалоба на действия (бездействие) или решения подаются главе Администрации Зеле-

нополянского сельсовета Ключевского района Алтайского края. 

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный центр, 

официальный сайт Администрации Ключевского района Алтайского края, Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

5.4. 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 (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 заявите-

лю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-

действием) 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. 

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее ре-

гистрации, а в случае обжалования отказа администрации сельсовета, 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. 
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5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава сельсовета принимает одно из следу-

ющих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправле-

ния допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципаль-

ной услуги документах, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муници-

пальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5. ре-

гламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего 

жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, приняв-

шего решение по жалобе; 

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, ре-

шение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

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

г) основания для принятия решения по жалобе; 

д) принятое по жалобе решение; 

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на 

рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услу-

гу. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть пред-

ставлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного доку-

мента, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 

должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой 

установлен законодательством Российской Федерации. 

5.10. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, дается инфор-

мация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо 

организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 

210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании госу-

дарственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные не-

удобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совер-

шить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги. 

5.11. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявите-

лю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о по-

рядке обжалования принятого решения. 

5.12. Основания для отказа в удовлетворении жалобы: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе 

о том же предмете и по тем же основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установ-

ленном законодательством Российской Федерации; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по 

тому же предмету жалобы. 
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5.13. Администрация сельсовета вправе оставить жалобу без ответа в следующих слу-

чаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, 

имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы призна-

ков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наде-

ленное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся ма-

териалы в органы прокуратуры. 


