О внесении изменений 
в постановление администрации 
города Астрахани 

от 26.11.2014 № 7386
В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования «Город Астрахань», постановлением администрации города Астрахани от 01.11.2011 № 10322 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», с изменениями и дополнениями, внесенными постановлением администрации города Астрахани от 03.12.2012 № 10383,  
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в административный Регламент администрации муниципального образования «Город Астрахань» предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма», утвержденный постановлением администрации города Астрахани от 26.11.2014 № 7386, с изменениями и дополнениями, внесенными постановлениями администрации муниципального образования «Город Астрахань» от 07.06.2016 № 3621, от 15.02.2017 №994, прилагаемые изменения и дополнения.
2. Жилищному управлению администрации муниципального образования «Город Астрахань»:

2.1. Внести соответствующие изменения в государственные информационные системы http://www.gosuslugi.ru, http://gosuslugi.astrobl.ru.
2.2. Внести соответствующие изменения на официальном сайте администрации муниципального образования «Город Астрахань» в разделе «Административные регламенты».

3. Управлению информационной политики администрации муниципального образования «Город Астрахань»:                                
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3.1. Опубликовать настоящее постановление администрации муниципального образования «Город Астрахань» в средствах массовой информации.

3.2. Разместить настоящее постановление администрации муниципального образования «Город Астрахань» на официальном сайте администрации муниципального образования «Город Астрахань».
4. Управлению контроля и документооборота администрации муниципального образования «Город Астрахань»: 

4.1. Внести соответствующие изменения в поисково-справочную систему распорядительных документов администрации муниципального образования «Город Астрахань». 

4.2. Направить настоящее постановление администрации муниципального образования «Город Астрахань» в государственно-правовое управление администрации Губернатора Астраханской области для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов в установленный законом срок.

4.3. В течение десяти дней после дня принятия направить настоящее постановление администрации муниципального образования «Город Астрахань» в прокуратуру города Астрахани для проведения антикоррупционной экспертизы и проверки на предмет законности.

5. Настоящее постановление администрации муниципального образования «Город Астрахань» вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации   

                                           О.А. Полумордвинов
Приложение к постановлению администрации муниципального образования «Город Астрахань»

от  _______________ № _______

Изменения и дополнения, вносимые в административный Регламент администрации муниципального образования «Город Астрахань», утвержденный постановлением администрации города Астрахани от 26.11.2014 № 7386, с изменениями и дополнениями, внесенными постановлениями администрации муниципального образования «Город Астрахань» от 07.06.2016 № 3621, от 15.02.2017 № 994

1. Пункт 1.2. раздела 1 административного Регламента изложить в следующей редакции:


«1.2. Административный Регламент размещается на официальном сайте администрации муниципального образования «Город Астрахань» http://www.astrgorod.ru, автономного учреждения Астраханской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - МФЦ) http://www.mfc.astrobl.ru, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru (далее единый портал) и государственной информационной системе Астраханской области «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Астраханской области» http://gosuslugi.astrobl.ru (далее – региональный портал), расположенных в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет», а также в местах предоставления услуги».
          2. Подпункт 1.4.1 пункта 1.4 административного Регламента изложить в следующей редакции:


«1.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы Жилищного управления администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее - Управление), МФЦ.


Местонахождение и почтовый адрес:


Адрес Управления: 414000, г. Астрахань, ул. Ленина/ул. Шелгунова, д. 23/20.


Адрес электронной почты Управления: ugp_astrakhan@mail.ru


График работы Управления:

понедельник - пятница с 8.30. до 17.30., перерыв на обед - с 13.00 до 14.00,

выходные дни - суббота, воскресенье. 

График личного приема начальника Управления: среда с 14.00 до 17.00.


График личного приема заместителя начальника Управления: среда с 14.00 до 17.00.».


График приема граждан специалистами отдела по учету и использованию муниципальных жилых помещений Управления (далее - отдел):


среда с 09.00 до 17.00, перерыв на обед - с 13.00 до 14.00


телефон отдела (8512) 51-50-45

телефон управления: (8512) 51-57-37.


Адреса местонахождения МФЦ и его филиалов указаны в           приложении 6 административного Регламента.


График работы МФЦ:


Понедельник - среда - с 08.00 до 18.00,

четверг - с 8.00 до 20.00,

пятница - с 8.00 до 18.00,

суббота - с 8.00 до 13.00,

выходной день - воскресенье.

          Call-центр МФЦ (Центр обработку вызовов): 8(8512) 66-88-07,                     66-88-09.»

- Информация о месте нахождения и графике работы и телефонах МФЦ указаны в приложении 6 к административному регламенту.

- Адреса официальных сайтов в сети «Интернет»:

Адрес официального сайта МФЦ: http://www.mfc.astrobl.ru.

3. подпункт 1.4.4. пункта 1.4. административного Регламента изложить в следующей редакции:


 «1.4.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.


 Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.


 Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Управления или сотрудниками МФЦ.


 Должностные лица Управления или сотрудники МФЦ осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы отдела, Управления, МФЦ, в которые необходимо обратиться заявителю для получения муниципальной услуги; 

- о почтовом адресе, справочных телефонах отдела, Управления, МФЦ; 

- об адресе официального сайта администрации муниципального образования «Город Астрахань» в сети «Интернет», адресе электронной почты Управления, МФЦ, о возможности получения муниципальной услуги в электронном виде через единый портал и региональный портал;

- о порядке получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, о перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием единого портала и регионального портала;

- о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления, должностных лиц, муниципальных служащих;

- об организациях, предоставляющих услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке, форме и месте размещения информации, указанной в настоящем пункте.


Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- своевременность;

- четкость в изложении информации;

- полнота консультации;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.


Консультация осуществляется как в устной, так и в письменной форме. 

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут. Письменные консультации предоставляются по письменному запросу заявителя, в том числе в электронной форме.»


4. Подпункт 1.4.5. пункта 1.4 административного Регламента изложить в следующей редакции:


«1.4.5. Порядок информирование заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги в Управлении, а также в МФЦ, осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами Управления или сотрудниками МФЦ;

- взаимодействия должностных лиц Управления или сотрудников МФЦ с заявителями по почте, электронной почте;

- предоставление информационных материалов, которые размещаются в сети «Интернет», на официальном сайте администрации муниципального образования «Город Астрахань» и МФЦ, на едином портале и региональном портале, на информационных стендах, размещенных в помещении Управления, МФЦ.»

5. подпункт 1.4.6 пункта 1.4 административного Регламента изложить в следующей редакции:

«1.4.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц и (или) специалистов Управления, или сотрудников МФЦ с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо и (или) специалист Управления, или сотрудник МФЦ представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо Управления или сотрудник МФЦ должен представиться, назвать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо  Управления или сотрудник МФЦ должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- письменный ответ на обращения, в том числе в электронной форме, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица   Управления, исполнившего ответ на обращение.»

6. Подпункт 1.4.7. пункта 1.4 административного Регламента изложить в следующей редакции:

«1.4.7. На информационных стендах Управления, МФЦ, официальном сайте администрации муниципального образования «Город Астрахань» размещаются следующие материалы:

- текст настоящего административного Регламента;

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- блок-схема, наглядно, отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение 1 к административному Регламенту);

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение 2 к административному Регламенту);

- исчерпывающий перечень документов, которые заявитель самостоятельно представляет для получения муниципальной услуги;

- перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организациях, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- адреса, номера телефонов и график работы отделов, Управления, МФЦ, адрес электронной почты Управления, МФЦ, адрес официального сайта администрации муниципального образования «Город Астрахань», адрес единого портала и регионального портала;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления, должностных лиц;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги;
- график личного приема заявителей начальником Управления;

- график приема заявителей должностными лицами Управления.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение Управления, МФЦ.


Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные материалы.


Текст материалов, размещаемых на информационных стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.


При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

7. Пункт 2.2. административного Регламента изложить в следующей редакции:

«2.2. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 


Предоставление услуги осуществляется Управлением с участием МФЦ.


Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица Управления и сотрудники МФЦ, ответственные за выполнение конкретной административной процедуры согласно административному Регламенту.

Органы, предоставляющие сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в порядке межведомственного информационного взаимодействия:


- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии.


- Органом, предоставляющим сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в рамках внутриведомственного взаимодействия, являются структурные подразделения администрации муниципального образования «Город Астрахань»». 


8. Подпункт 2.4.1. пункта 2.4 административного регламента дополнить абзацем следующего содержания:


«- в случае представления заявителем заявления в МФЦ срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления в Жилищное управление.»


9. Пункт 2.9. административного Регламента изложить в новой редакции:

«Порядок предоставления заявления и документов, указанных в подпункте 2.6., 2.7. административного Регламента, для предоставления муниципальной услуги.


По выбору заявителя заявление и документы, указанные в подпункте 2.6., 2.7. административного Регламента, представляются в Управление или МФЦ посредством личного обращения заявителя, либо направления по почте, либо с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет» (далее - в электронной форме):

- лично или через законного представителя при посещении Управления, МФЦ;

- посредством регионального портала или единого портала;

- иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и документы.
»

В случае направления заявления и документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) заявление и копии документов, указанные в пункте 2.6, 2.7.   административного Регламента, должны быть заверены в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.

Факт подтверждения направления заявления и документов, указанных в пункте 2.6., 2.7. административного Регламента, по почте лежит на заявителе. 

В случае если заявление и прилагаемые к нему документы поступили посредством почтовой связи, должностное лицо или специалист Управления, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует поступившее заявление в журнале входящей корреспонденции (в системе электронного документооборота).

Для подачи заявителем документов, указанных в пункте 2.6, 2.7 административного Регламента, в электронной форме через региональный портал либо единый портал применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов.

В случае направления документов, указанных в пункте 2.6., 2.7 административного Регламента, в электронной форме через региональный портал либо единый портал:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть заполнено в электронной форме согласно представленным на региональном портале либо едином портале формам и подписано усиленной квалифицированной электронной подписью;

- документы, указанные в пункте 2.6, 2.7 административного Регламента, подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью.

Прием заявления с документами, указанными в пункте 2.6., 2.7. административного Регламента, для предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Управления либо сотрудниками МФЦ, ответственными за прием документов, в соответствии с графиком работы Управления, МФЦ, указанным в подпунктах 1.4.1 пункта 1.4 административного Регламента.

Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации заявления.

Документы, представляемые заявителем в целях предоставления муниципальной услуги:

- должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;

- фамилии, имена, отчества (при наличии) физических лиц, адрес места жительства в заявлении должны быть указаны полностью;

- документы не должны содержать подчисток, приписок; исправления должны быть заверены в соответствии с действующим законодательством;

- документы на бумажных носителях предоставляются либо в двух экземплярах, один из которых подлинник, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению, либо в виде нотариально удостоверенных копий документов.


10. Подпункт 2.13. административного Регламента изложить в следующей редакции:


«2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.


В помещении Управления и МФЦ отводятся места для ожидания приема, ожидания в очереди при подаче заявления и документов, получения информации и заполнения документов.


Помещения Управления и МФЦ оборудованы:

-системой кондиционирования воздуха;

-противопожарной системой и средствами пожаротушения;

-средствами оказания первой медицинской помощи (аптечки).


Места для получения информации и заполнения документов оборудуются информационными стендами.


Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц Управления и сотрудников МФЦ с заявителями соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям труда должностных лиц   Управления и сотрудников МФЦ.


Каждое рабочее место должностного лица и специалиста Управления оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.


Места для ожидания приема, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются достаточным количеством офисной мебели (стульями, столами), бумаги и канцелярских принадлежностей.


Помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая граждан с ограниченными физическими возможностями.

 
Помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая граждан с ограниченными физическими возможностями.


Обеспечиваются условия доступности для инвалидов предоставляемой услуги и помещений, в которых она предоставляется, в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».


На стоянке (остановке) автотранспортных средств выделяется не менее 10% (но не менее 1 места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно».


11. Абзац 6 пункта 2.14. административного Регламента изложить в следующей редакции:

«- соответствие должностных инструкций должностных лиц Управления и сотрудников МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному Регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;»

12. Дополнить раздел 2 административного Регламента пунктом 2.16 следующего содержания:


«2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.


Предоставление муниципальной услуги через МФЦ по принципу «одного окна» осуществляется в соответствии с заключенным между администрацией муниципального образования «Город Астрахань» и МФЦ в установленном порядке соглашением о взаимодействии после однократного обращения с соответствующим запросом и обеспечивает возможность:

- подачи заявления и документов в порядке, предусмотренном подпунктом 2.9. административного Регламента;

- получения заявителей сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ.»

13. Абзацы 2 и 3 пункта 3.3. административного Регламента изложить в следующей редакции:


«Основанием для начала данной административной процедуры является представление заявителем в Управление или МФЦ заявления и необходимых документов.

В случае, представления заявления и документов лично заявителем, ответственными за прием заявления и документов являются должностные лица Управления либо сотрудники МФЦ. Ответственными за регистрацию заявления являются должностные лица отдела контроля и документооборота Управления.»


14. Абзац 9 пункта 3.3. раздела 3 административного Регламента изложить в следующей редакции:


«При личном обращении заявителя и членов его семьи должностное лицо и (или) специалист Управления либо сотрудник МФЦ, ответственные за прием заявления и документов, удостоверяет личность заявителя и членов семьи, выполняя при этом следующие действия:»


15. Дополнить пункт 3.3. административного Регламента абзацем 17 следующего содержания:


«Заявление о предоставлении муниципальной услуги, принятое от заявителя сотрудником МФЦ, и прилагаемые к нему документы передаются в Управление в течение 1 рабочего дня со дня получения от заявителя.»

16. Пункт 4.1. административного Регламента изложить в следующей редакции:

«4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, при предоставлении муниципальной услуги и принятием решений осуществляет начальник отдела.».

17. Пункт 4.2. административного Регламента изложить в следующей редакции:

«4.2. Должностные лица Управления и специалисты МФЦ несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

 - за прием заявления и документов ответственность несут должностные лица отдела, ответственные за прием документов, специалисты МФЦ;

- за регистрацию заявления и документов ответственность несут должностные лица и специалисты Управления, ответственные за регистрацию документов;


- за проверку полноты и достоверности представленных документов, организацию межведомственного информационного взаимодействия, подготовку проекта распоряжения Управления о даче согласия на обмен жилыми помещениями, мотивированного отказа - ответственность несет должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги;


- за регистрацию и направление заявителю уведомлений ответственность несут должностные лица отдела контроля и документооборота Управления;


- за выдачу распоряжения Управления о даче согласия на обмен  жилыми помещениями ответственность несут должностные лица Управления, ответственные за выдачу документов.


Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации».


18. раздел 5 административного Регламента изложить в следующей редакции:

«5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления, а также должностных лиц Управления 

5.1. Информация для заявителей об их праве подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) Управления при предоставлении муниципальной услуги. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) Управления при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).


5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.


Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется следующими способами:

- путем непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за рассмотрение жалобы;

- путем взаимодействия должностных лиц Управления, ответственных за рассмотрение жалобы, с заявителями по почте, по электронной почте;

- посредством информационных материалов, которые размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования «Город Астрахань», на едином, региональном порталах;

- посредством информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в помещении Управления.


5.3. Предмет жалобы.


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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- 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;

- 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;

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

- отказ Управления, должностного лица и (или) специалиста Управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.4. Муниципальные органы и должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб.


5.4.1. Жалобы на решения и действия (или бездействие) должностных лиц управления, за исключением решений и действий (или бездействия) начальника Управления, рассматриваются Управлением.


5.4.2. Жалобы на решения и действия (или бездействие) начальника Управления подаются главе администрации муниципального образования «Город Астрахань» и рассматриваются администрацией муниципального образования «Город Астрахань».


5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.


5.5.1. Жалоба может быть подана лично, направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет, официального сайта органов местного самоуправления города Астрахани, единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. При поступлении жалобы через МФЦ, МФЦ обеспечивает ее передачу в Управление не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Управлении.


5.5.2. Почтовый адрес Управления: 414000, г. Астрахань, ул. Ленина/ ул. Шелгунова, д. 23/20.

Адрес официального сайта администрации муниципального образования «Город Астрахань»: http://www.astrgorod.ru.


Электронная почта Управления: ugp_astrakhan@mail.ru.


Адрес регионального портала: http://gosuslugi.astrobl.ru.


Адрес единого портала: http://www.gosuslugi.ru.


Почтовый адрес МФЦ: 414014, г. Астрахань, ул. Бабефа, 8.


Адрес сайта МФЦ: http://mfc.astrobl.ru.


Адрес электронной почты МФЦ: mfc.astrakhan@astrobl.ru.


5.5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование муниципального органа, в который направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства, если заявитель - физическое лицо, либо наименование, сведения о месте нахождения, если заявитель - юридическое лицо, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления, должностного лица или специалиста Управления;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления, должностного лица или специалиста Управления. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


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

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

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

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


5.5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Управлением в месте приема документов для предоставления муниципальной услуги.

Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы Управления, указанным в подпункте 1.4.1 пункта 1.4 административного Регламента.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подпункте 5.5.4 пункта 5.5 административного Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.


5.5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления, должностное лицо Управления, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


5.6. Сроки рассмотрения жалоб.

Жалоба, поступившая в Управление, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, должностного лица или специалиста Управления в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.


5.7. По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением 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) отказывает в удовлетворении жалобы.


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


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


В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

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

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.


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


5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.


Для обоснования и рассмотрения жалобы заявители имеют право представлять в Управление дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.


Управление или должностное лицо Управления по направленному в установленном порядке запросу заявителя обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну и для которых установлен особый порядок предоставления.


5.10. Управление отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела административного Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.


5.11. Управление вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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


Управление в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщает заявителю, направившему жалобу, об оставлении ее без ответа, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а в случае, предусмотренном абзацем вторым настоящего пункта - с указанием о недопустимости злоупотребления правом.


5.12. В случае если жалоба подана заявителем в Управление, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Управление направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.


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

.
Приложение 6
к административному регламенту администрации муниципального образования «Город Астрахань» предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»

Информация о месте нахождения, графике работы и телефонах автономного учреждения Астраханской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

	1
	Центральный офис автономного учреждения Астраханской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 
(далее – АУ АО «МФЦ»)
	Адрес: 414014, г. Астрахань, Кировский район, ул. Бабефа, д. 8

8(8512) 668-807 
8(8512) 668-809

	2
	Приволжский филиал 

АУ АО «МФЦ»
	Адрес: 416450, Астраханская область, Приволжский район, с. Началово, 
ул. Ленина, д. 47, помещение №24

8(8512)668-821

	3
	Икрянинский филиал 
АУ АО «МФЦ»
	416370, Астраханская область, Икрянинский район, с. Икряное, 
ул. Советская, д. 40, помещение №038
8(85144) 2-10-54

	4
	Ахтубинский филиал

 АУ АО «МФЦ»
	416500, Астраханская область, Ахтубинский район, г. Ахтубинск, 
ул. Шубина, д. 81
8(85141)5-25-36 
8(85141)5-27-41

	5
	Володарский филиал 
АУ АО «МФЦ»
	416170, Астраханская обл., Володарский район, пос. Володарский, ул. Мичурина, 
д. 19, литер «А»
8(8512) 48-70-52 
8(8512) 48-70-53

	6
	Филиал АУ АО «МФЦ» в Ленинском районе г. Астрахани
	414040, Астраханская область, 
г. Астрахань, Ленинский район,
 пл. Вокзальная, д. 1
8(8512) 541-005 
8(8512) 541-003

	7
	Лиманский филиал 

АУ АО «МФЦ»
	416410, Астраханская область, Лиманский район, пос. Лиман, 
ул. Электрическая, д. 1
8(8512)266-740
 факс 8(8512)266-741

	8
	Красноярский филиал 

АУ АО «МФЦ»
	416150, Астраханская область, Красноярский район, с. Красный Яр, ул. Советская, д. 62, литер "А"
8(8512)26-68-03 
факс 8(8512) 26-68-04

	9
	Филиал АУ АО «МФЦ» в Трусовском районе г. Астрахани
	414006, Астраханская область, Трусовский район, г. Астрахань, пер. Степана Разина/ул. Дзержинского, 
д. 2/5, пом. 1
8(8512) 266-801 
8(8512) 266-802

	10
	Енотаевский филиал 

АУ АО «МФЦ»
	416200, Астраханская область, Енотаевский район, с. Енотаевка, 
ул. Мусаева/Чичерина, д. 59а/22в
8(8512)66-88-12 
факс.8(8512)66-88-13

	11
	Харабалинский филиал 

АУ АО «МФЦ»
	416010, Астраханская область, Харабалинский р-н, г. Харабали, 7 квартал, д. 20, литер 1
8(85148) 40-080
 8(85148) 40-081

	12
	Камызякский филиал 

АУ АО «МФЦ»
	416343, Астраханская область, Камызякский район, г. Камызяк,  
ул. Молодежная, д. 32
8(8512)66-88-17 
факс.8(85145)7-00-43

	13
	Наримановский филиал 

АУ АО «МФЦ»
	416110, Астраханская область, Наримановский район, г. Нариманов, проспект Строителей, 7
8(8512) 668-832

	14
	Знаменский филиал 

АУ АО «МФЦ»
	Астраханская область, ЗАТО г. Знаменск, ул. Ленина, д. 26, пом. 019
8(85140) 6-00-82 
8(85140) 6-00-83

	15
	Черноярский филиал 

АУ АО «МФЦ»
	 Астраханская область, р-н. Черноярский, с. Черный Яр, 
ул. им. Маршала Жукова, д. 2 литер стр. А
8(8512) 668-829

	16
	Филиал АУ АО «МФЦ» в Советском районе г. Астрахани
	414028, Астраханская область, 
г. Астрахань, Советский район, 
ул. Адмирала Нахимова, д. 235д
8(8512) 66-88-14

	17 
	Филиал АУ АО «МФЦ» в Советском районе г. Астрахани
	414024, Астраханская область, 
г. Астрахань, Советский район,   

ул. Боевая, д. 57а
8 (8512) 66-88-19


	Проект согласован:
	Начальник правового управления администрации МО «Город Астрахань»
	
	И.Ю. Егорова

	
	Исполнитель
	
	М.Е. Федоров
51-50-45


ё
Рассылка

к постановлению администрации МО «Город Астрахань»
  от ______________ № _____________

	№№ 

пп/п
	      Адрес                                              
	Кол-во   экз.
	Роспись 

получателя

	1.
	Заместитель главы администрации МО «Город Астрахань»
	1 экз. в эл.
	

	2.
	Жилищное управление администрации МО «Город Астрахань» 
	1 экз. в эл., 1 экз. на бум.
	

	3.
	Управление контроля и документооборота администрации МО «Город Астрахань»

Отдел делопроизводства
	1 экз. в эл.
1 экз. на бум.
	

	4.
	Управление информационной политики деятельности администрации МО «Город Астрахань»
	1 экз. на бум.
1 эл.
	

	5.
	Городская Дума МО «Город Астрахань»
	1 экз. на бум.
	

	6.
	ООО НПП «Гарант-Сервис»
	1 экз. на бум.
	

	7.
	ЗАО «Телеком-Скиф»
	1 экз. на бум.
	

	8.
	Контрольно-правовое управление администрации Губернатора Астраханской области
	1 экз. на бум.
	

	9.
	Прокуратура города Астрахани
	1 экз. на бум.
	

	10.
	ООО «Система Главбух – Сервис»
	1 экз. на бум.
	

	11.
	Библиотеки
	2 экз. на бум.
	


СОГЛАСОВАНО:
Начальник управления контроля 

и документооборота 

администрации МО «Город Астрахань»                                      И.В. Колпикова
