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KАРАР
                                                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14 апрель 2016 йыл                          № 23                         14 апреля 2016 года

Об утверждении административного регламента администрации

сельского поселения Кайраковский сельсовет муниципального района

Мишкинский район Республики Башкортостан «Прием заявлений, 

документов, а также постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Уставом сельского поселения Кайраковский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан, во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ

1. Утвердить Административный регламент администрации сельского поселения Кайраковский  сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (прилагается). 


2. Постановление главы сельского поселения от 20 ноября 2013 года № 63 «Об утверждении административного регламента администрации сельского поселения Кайраковский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»» признать утратившим силу.

2. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в администрации сельского поселения Кайраковский  сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан по адресу: д.Кайраково, ул. Центральная, д. 25 и в официальном сайте http:// mishkan.ru
Глава сельского поселения

Кайраковский сельсовет                                                                    В.Е.Захаров

                                                                                            







Утвержден 

постановлением 

                                                                                                                  главы сельского поселения  

Кайраковский сельсовет

муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан 

от 14 апреля  2016 г. № 23 

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, 

постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – регламент) разработан в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга) и устанавливает порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в информационно-коммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет») с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявители) являются:

1) граждане, признанные в установленном порядке малоимущими в целях предоставления по договору социального найма жилого помещения (далее – малоимущие граждане);

2) ветераны Великой Отечественной войны, имеющие права и льготы, установленные статьями 14, 15, 18, 21 или статьями 17, 19 (в случае выселения их из занимаемых служебных жилых помещений) Федерального закона от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах» (далее – ветераны Великой Отечественной войны);

3) граждане, состоящие в браке, возраст супругов в котором не превышает 35 лет, либо гражданин, возраст которого не превышает 35 лет, не состоящий в браке и имеющий одного или более детей (далее – молодые семьи);

4) граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории сельского поселения Кайраковский сельсовет Республики Башкортостан. 


Полномочия представителя физического лица на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги должны быть удостоверены нотариально.

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.


Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

-    непосредственно в  административном здании по месту нахождения администрации на информационных стендах;

- посредством размещения соответствующих сведений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет (на официальном сайте администрации муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан).

Сведения об администрации сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу:

- почтовый адрес: 452340, Республика Башкортостан, Мишкинский район, д.Кайраково, ул. Центральная, д.25.

· электронный адрес: kairakovo-s@mail.ru.

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Часы работы  



с 9.00 до 17.00

дни приема: 



понедельник- пятница

перерыв на обед: 



с 13.00 до 14.00

выходные дни: 



суббота, воскресенье.

Продолжительность рабочего дня непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Прием ведется в администрации сельского поселения Кайраковский сельсовет муниципального района Мишкинский район  Республики Башкортостан, по адресу: Республика Башкортостан, Мишкинский район, д.Кайраково, ул.Центральная, д.25, телефон (34749) 2-61-16, 2-61-33.


При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется взаимодействие с:


- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии.

1.4. Порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги.

 
Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления, осуществляется в виде:

 


- индивидуального информирования в устной форме;
- индивидуального информирования в письменной форме.

Заявитель вправе в любое время получить информацию по вопросам                    предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает (называет) фамилию, имя, отчество, дату обращения. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Индивидуальное  информирование  в устной форме 

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц лично или по телефону специалистом администрации сельского поселения.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

Специалист, осуществляющий информирование по телефону или на личном приёме, должен корректно и внимательно относиться к обратившемуся лицу, не унижая его чести и достоинства.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую  позвонил гражданин. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или же обратившемуся гражданину должен быть сообщён номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица специалистом осуществляется  в срок, составляющий не более 10 минут с момента обращения.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может назначить другое удобное для обратившегося лица время.

Специалист не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на принятие заинтересованным  лицом соответствующего  решения.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче обращения о предоставлении муниципальной услуги (при получении результата предоставления муниципальной услуги) не должно превышать 15 минут. 

Прием заявителей осуществляется в порядке живой очереди. 

1.5. Информация по предоставлению муниципальной услуги, размещаемая в местах предоставления муниципальной услуги.

На информационных стендах в зоне приема граждан размещается следующая информация:

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

- текст административного регламента с приложениями (полная версия на интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

Сведения о графике (режиме) работы специалиста сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на информационных стендах.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

· с использованием средств телефонной связи;

· письменно;

· лично, либо по доверенности.

 Лица, обратившиеся в администрацию сельского поселения, непосредственно информируются:


- о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, их комплектности (достаточности); 


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


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


- о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения; 


- о правилах и основаниях отказа в предоставлении муниципальной  услуги. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относится к заявителям.

При обращении заявителя специалист  дает ответ самостоятельно.

В случае необходимости привлечения иных специалистов,  должностных лиц администрации сельского поселения для предоставления полного ответа специалист может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.

Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заинтересованного лица в администрацию сельского поселения осуществляется путём направления ему ответа почтовым отправлением или по электронной почте.  

Индивидуальное информирование осуществляется при поступлении обращения   гражданина в администрацию сельского поселения. Подготовку ответа на обращение осуществляет специалисты  администрации сельского поселения.

Ответ на обращение заинтересованного лица готовится в письменном виде, в простой, чёткой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нём должны быть указаны фамилия, инициалы, номер телефона исполнителя. Ответ подписывается  главой администрации сельского поселения.

Ответ может направляться в письменном виде по почте либо по электронной почте, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или по его желанию.

При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня  регистрации обращения в администрации сельского поселения.

Прием получателей муниципальной услуги ответственным специалистом администрации сельского поселения ведется в порядке живой очереди, с учетом графика приема граждан.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги:
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляется администрацией сельского поселения  Кайраковский сельсовет.

Непосредственно услуга предоставляется специалистом администрации сельского поселения Кайраковский  сельсовет, на которого возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее по тексту – специалист администрации). Указанный специалист обеспечивает исполнение настоящего Регламента в полном объеме.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

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


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


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

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней после регистрации обращения заявителя.

2.5. Нормативно-правовое регулирование по предоставлению муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;

- Федеральным законом «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Законом Республики Башкортостан от 02 декабря 2005 года №  250-з «О регулировании жилищных отношений в Республике Башкортостан»;

-  Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006 года № 378 «Об утверждении Перечня  тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»; 


- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 декабря 2004 года № 817 «Об утверждении перечня заболевание, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную жилую площадь»;

     - Решением Совета  сельского поселения Кайраковский  сельсовет от 01 февраля 2008 года № 87«Об утверждении Положения о порядке и сроках рассмотрения граждан в органы местного самоуправления сельского поселения Кайраковский  сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан»;


- Решением Совета сельского поселения Кайраковский сельсовет от 01 февраля 2008 года № 93 «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения нормы предоставления площади жилого помещения на территории сельского поселения Кайраковский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан»;

 
- Уставом сельского поселения Кайраковский  сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан;
- Настоящим Административным регламентом.

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Для получения услуги заявитель предоставляет в администрацию сельского поселения   следующие документы:

- заявление о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (приложение №2);

- копии паспортов всех членов семьи, копиии социальных номеров налогоплательщика (всех членов семьи), копии страховых номеров индивидуального лицевого счета гражданина в системе пенсионного обеспечения (всех членов семьи);

- справка о составе семьи ;

- документы, подтверждающие правовой статус занимаемого жилья копии: договор приватизации, договор купли-продажи, ордер, договор социального найма (найма, служебного найма), регистрационное удостоверение, договор мены, дарения, свидетельство о праве на наследство по закону, свидетельство о гос. регистрации права, технический паспорт (план), кадастровый паспорт, а также копии этих документов, акт обследования  жилищных условий копию домовой книги;

- копии свидетельств о браке (расторжении брака), о рождении членов семьи;

- копии документов, дающих право на получение жилого помещения вне очереди;

- копии удостоверений, других документов, дающих право на дополнительную жилую площадь в соответствии с федеральным законодательством;

- для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей предоставляются копии документов, подтверждающих их статус в соответствии с федеральным законом от 21 декабря 1996 года №159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- выданная уполномоченным органом или организацией справка, подтверждающая наличие хронического заболевания, включенного в установленный Правительством Российской Федерации перечень соответствующих заболеваний, либо степень инвалидности.

 Запрещается требовать от заявителя сведения, включенные в перечень документов, получаемых путем межведомственного электронного взаимодействия, в частности: - Выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним. Заявитель вправе предоставить указанные документы по собственной инициативе.


В рамках межведомственного взаимодействия специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги запрашивает следующие сведения:


- в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии:


выписку из ЕГРП о правах заявителя и членов его семьи о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, предоставляемая каждым членом семьи заявителя за пять лет, предшествующих подаче заявления.

Данные сведения используются при принятии решения об оказании муниципальной услуги. 


Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.7. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- в письменном заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (или полное наименование юридического лица) заявителя, направившего запрос (заявление), и почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, в случае если его фамилия (наименование организации) и почтовый адрес поддается прочтению;

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- представлен не полный пакет документов, предусмотренный настоящим Административным регламентом.

2.8. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

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

- не истек предусмотренный ст. 53 Жилищного кодекса Российской Федерации срок.

2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления муниципальной услуги, а также для получения от специалиста отдела информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга предъявляются следующие требования:

1) входная группа в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должна быть оборудована кнопкой вызова персонала или пандусом;
2) здание должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе и для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла - коляски.

3) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

4) беспрепятственный доступ к объектам и предоставляемым в них услугам;

5) возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

6) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

7) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск в здание сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

8) обеспечение допуска в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны быть оборудованы в соответствии с требованиями санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, соблюдением необходимых мер безопасности. Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями. 

Места, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудуются стендами, столами для оформления документов и стульями.  

На территории, прилегающей к зданию администрации, которая предоставляет муниципальную услугу, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован вывеской с полным наименованием организации и указанием времени работы и приема граждан.  

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами  и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания могут быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания должно быть не менее трех.

Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами. Кабинеты по приему заявителей  должны быть оборудованы информационными табличками  с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.
2.13.Показатели доступности и качества услуги.


Показателем качества услуги являются:


- устранение избыточных административных процедур;


- предоставление муниципальной услуги в установленные сроки;


- соблюдение требований настоящего административного регламента.

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

Предоставление услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» включает в себя следующие административные процедуры:

     • прием письменного заявления гражданина о принятии на учет с соответствующими  документами;

     • экспертиза документов, установление оснований для принятия на учет или отказа в принятии на учет;

     • рассмотрение заявления и документов о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  на заседании  жилищной     комиссии администрации сельского поселения;

     • подготовка справки администрации сельского поселения о принятии на учет в качестве нуждающихся в  жилых помещениях; 

     • уведомление граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Принятие заявления, рассмотрение заявления и оформление результата предоставления услуги
      Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

       Перечень документов, предоставляемых заявителем в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, а также требования к их оформлению определяются в соответствии с пунктом 2. 6 Регламента.

Ответственным за предоставление услуги и административных действий является специалист администрации сельского поселения.

Заявитель представляет в администрацию сельского поселения заявление и комплект документов. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

- проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным настоящим Регламентом, устанавливает предмет обращения заявителя;

- проверяет соответствие представленных документов требованиям установленным настоящим Регламентом, при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно;

- регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства.
- для проведения правовой экспертизы принятых документов осуществляет  оценку:

-  полноты представленного пакета документов;

- содержания каждого из документов на предмет,  определения  возможности, подготовки проекта справки о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

При наличии оснований,  препятствующих в предоставлении муниципальной услуги, специалист принимает меры по приостановке  административной процедуры до момента устранения заявителем (заявителями) такого препятствия (препятствий). 

В случае обнаружения  оснований по  отказу в предоставлении муниципальной услуги специалист в течение восьми  календарных дней с момента получения документов на исполнение готовит проект ответа заявителю (заявителям)  о невозможности предоставления муниципальной услуги на официальном бланке администрации сельского поселения за подписью главы сельского поселения с указанием причин отказа. Проект ответа  направляется  заявителю (заявителям) по адресу, указанному в обращении.

Общий срок административной  процедуры по проведению правовой экспертизы пакета документов с момента получения специалистом  соответствующих документов на исполнение  до момента  принятия решения о возможности подготовки проекта постановления не должен превышать  десяти  рабочих дней.

Текущий контроль за соблюдением  сроков  административной процедуры  осуществляется  главой Администрации сельского поселения. 

Общий срок проведения административных  действий  по  проведению правовой экспертизы пакета документов с момента получения специалистом  соответствующих документов на исполнение до момента  направления в адрес заявителя (заявителей) ответа о невозможности предоставления муниципальной услуги не должен превышать четырнадцати  рабочих дней.

В случае если отсутствуют определенные настоящим Регламентом основания для отказа в предоставлении услуги, специалист  проводит подготовительную работу для вынесения на заседание жилищной комиссии при Администрации сельского поселения (далее Комиссия) вопроса о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении и принятии его на соответствующий учет в Администрации сельского поселения. 

 Жилищная комиссия  проверяет сведения:


- о размерах общей площади жилого помещения, занимаемого гражданином и членами его семьи; 


- о зарегистрированных в жилых помещениях лицах;


- о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован гражданин и члены его семьи;


- о наличии или отсутствии в собственности гражданина и членов его семьи каких-либо жилых помещений;

- о наличии документа, подтверждающего факт признания гражданина малоимущим;

- об отнесении гражданина к той или иной категории лиц, подлежащих обеспечению жилыми помещения по договорам социального найма (в том числе по общим основаниям и (или) вне очереди).
       Комиссия по результатам рассмотрения документов, принимает одно из решений:


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


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

- отложить решение о принятии или отказе в принятии на учет до получения дополнительных сведений.

          Решение Комиссии о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении и принятии его на соответствующий учет в администрации сельского поселения или об отказе в принятии на такой учет оформляется протоколом заседания Комиссии, подписываемым членами Комиссии. Решение об отказе в принятии гражданина на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, послужившие причиной отказа, и норму права, предусматривающую соответствующее основание для отказа.

Основанием для начала административной процедуры, выдачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю, является подписание главой сельского поселения соответствующих документов и поступление специалисту отдела документов для выдачи (направление) заявителю.

Ответственным за предоставление услуги является специалист. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист регистрирует в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса. Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Администрации сельского поселения.

Результатом административного действия является направление заявителю решения о предоставлении услуги или отказе в предоставлении услуги. Продолжительность административного действия не более  3 рабочих дней.


Блок–схема исполнения муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Контроль за исполнением административного регламента осуществляется в форме текущего контроля путём проведения плановых и внеплановых проверок.

Текущий контроль осуществляется путём проведения главой Администрации сельского поселения проверок соблюдения исполнения специалистами положений Административного регламента,  нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Башкортостан.

Должностные лица  несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действии (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную
 услугу и должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий  Администрации, предоставляющего муниципальную услугу и его должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном порядке. 

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в письменной форме.

5.3. Основания для приостановления рассмотрения жалобы.

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.

Ответ на жалобу (претензию) не дается в случае:

1) если в письменной жалобе (претензии) не указаны фамилия заявителя, направившего  жалобу (претензию), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) если текст письменной жалобы (претензии) не поддаётся прочтению, о чём в течение 3 дней со дня регистрации жалобы (претензии) сообщается заявителю, направившему жалобу (претензию), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) если в письменной жалобе (претензии) заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

4) если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну. При этом заявителю, направившему жалобу (претензию), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы (претензии). Заявитель в своей письменной жалобе (претензии) в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии) - физического лица, полное наименование заявителя - юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- суть обращения (жалобы);

- личную подпись и дату подачи обращения (жалобы).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.

К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6. Письменная жалоба (претензия) заявителей рассматривается в течение  15 дней с момента ее регистрации. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса муниципальным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы (претензии) документов и материалов Глава сельского поселения вправе продлить срок рассмотрения жалобы (претензии) не более чем на 30 дней, уведомив письменно заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.7. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе (претензии) на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, Глава сельского поселения принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

                                                                                        Приложение № 1
	
	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
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	Приложение № 2

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




 Главе сельского поселения








 Кайраковский сельсовет

                                                                                     муниципального района


Мишкинский район









 Захарову В.Е.








от ________________________________ 









__________________________________









зарегистрирован по адресу: 

д. ________________________________








ул. _______________________________

дом № ______ квартира № _________








паспорт:__________________________










серия, номер, кем, когда выдан








__________________________________









__________________________________








телефон __________________________









адрес фактического проживания:








д._________________________________
___________________________________

Заявление

Прошу Вас принять меня  на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, (для приобретения земельного участка, для получения субсидии, иные причины - нужное указать), в связи с _______________________________________________________________________(указать причину: отсутствие жил. помещ.; обеспеченность общ. пл. жил. помещ. на одного
_______________________________________________________________________
члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещ., не отвечающем установленным для жил. помещ. требованиям; проживание в жил. 
 ______________________________________________________________________
помещ., занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой совместное проживание невозможно)
 
О себе сообщаю следующие сведения:


Проживаю в _________ комнатной квартире общей площадью ________ кв.м., жилой площадью _______ кв.м. Комнаты: изолированные, смежные, смежно-изолированные, на этаже ______, кирпичного, деревянного, (нужное указать) смешанного, панельного, блочного дома (нужное указать)

Работаю в ________________с _________ 19___ года в должности ___________________,

Имею следующий состав семьи:

_______________________________________________________________________

родственные отношения, фамилия, имя, отчество полностью, число, месяц, год рождения

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

К заявлению прилагаю:

1._____________________________________________________________________

2._____________________________________________________________________

3._____________________________________________________________________

4._____________________________________________________________________

5._____________________________________________________________________

6. _____________________________________________________________________

7. _____________________________________________________________________

Обязуюсь проинформировать не позднее 30 дней со дня возникновения следующих изменений: об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или превысит ее, или при возникновении других обстоятельств, при которых необходимость в предоставлении жилого помещения отпадет.


« ____» _________ 20 ___ г. 
Подпись заявителя ________________

 
Дополнительно сообщаю, что:


1. Я и члены моей семьи _______________________________________________________






(родственные отношения, полностью, фамилия, имя, отчество, год рождения)

_______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________  имеем \ не имеем (нужное подчеркнуть) на праве собственности жилую площадь, находящуюся по адресу: _______________________________________________________________________

размер доли составляет _______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________


2. Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет я  и члены моей семьи не производили / производили/ (нужное подчеркнуть)


(если проводили, то, какие именно) _______________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________________________________________________________________.


3. Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет нуждающихся в жилых помещениях, мы будем обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в месячный срок информировать о них в письменной форме жилищные органы по месту принятия на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях.


4. Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае  выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, послуживших основанием для принятия на учет, мы будем сняты с учета в установленном законом порядке.


5. Я и члены моей семьи предупреждены, что ежегодно с 1 января по 1 апреля органы местного самоуправления проводят перерегистрацию граждан, состоящих на учете  в  качестве нуждающихся в жилых помещениях. При необходимости в ходе перерегистрации дополнительно  проверяют  жилищные условия.

Для прохождения перерегистрации я и члены моей семьи обязуемся ежегодно предоставлять в орган  местного самоуправления сведения, подтверждающие статус нуждающихся в жилом помещении по договору социального найма.


6. Я и члены моей семьи  предупреждены, что  при  постановке учет в качестве нуждающегося в жилом помещении  учитываются действия и гражданско-правовые  сделки с жилыми помещениями, совершение которых привело к уменьшению жилых помещений или к их отчуждению. Указанные сделки и действия учитываются в установленный  Жилищным Кодексом период, предшествующий постановке учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, но не менее чем за 5 лет.

Подписи совершеннолетних членов семьи:

_____________ (Ф.И.О.)                                                                 ______________ (Ф.И.О.)

_____________ (Ф.И.О.)                                                                 ______________ (Ф.И.О.)

 

                


  
 _____________________________

Ф.И.О. заявителя

                       


        
подпись

"______" ________________ 20____ г.







Башkортостан Республиkаhы 


Мишkә районы 


муниципаль районының 


Kайраk ауыл советы 


ауыл биләмәhе 


хакимиәте 





452358 Kайраk, ур. Үsәк, 25 


тел.: 2-61-16; 2-61-33














Администрация 


сельского поселения 


Кайраковский сельсовет 


муниципального района 


Мишкинский район 


Республики Башкортостан





452358 Кайраково, ул. Центральная, 25 


тел.: 2-61-16; 2-61-33





Прием граждан, проведение консультаций





Подача заявления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Прием документов для постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Рассмотрение представленных документов на жилищной комиссии при Администрации сельского поселения Кайраковский  





Протокол заседания жилищной комиссии с ходатайством о постановке на учет





Протокол заседания жилищной комиссии с ходатайством об отказе в постановке на учет








Справка о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Уведомление об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях








Выдача (направление) решения  заявителю








