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(                                                                     
30.07.2014                                                                                       № 18 
  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 Верхоторский  сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан, во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения в постановление  № 35 от 10.08.2012 года «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» изложив его в новой редакции (прилагается). 

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации сельского поселения  Верхоторский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан и обнародовать в здании администрации по адресу: РБ, Ишимбайский район, с.Верхотор, ул.Ленина 31 .
3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава АСП Верхоторский сельсовет:                           А.В.Жиганов.

Приложение № _____

к постановлению администрации

сельского поселения

 Верхоторский сельсовет 

муниципального района   
Ишимбайский район              

Республики Башкортостан

                                                                                             №______ от «_____»__________2014 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Предоставления муниципальной услуги
«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

         Настоящий административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки выполнения административных процедур и последовательность действий, предусматривает формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, а также досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц.

1.2. Круг заявителей
Заявителями на предоставление муниципальной услуги  являются физические лица либо их уполномоченные представители (доверенные лица), действующие на основании доверенности, оформленной (удостоверенной) в порядке, установленном законодательством.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим регламентом гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим на территории сельского поселения Верхоторский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан.

- не являющимися нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;
- являющимися нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;
- проживающим в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям:
- являющимися нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006г. №378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире».


1.3. Требование к порядку информирования 

о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения Верхоторский сельсовет муниципального района Ишимбайский район.
Место нахождения и адрес: 453228, Республика Башкортостан, Ишимбайский район , с.Верхотор, ул.Ленина 31 Телефон: (34794) 7-45-23, факс: (34794) 7-45-23
Адрес электронной почты: Verhotorsp@ufamts.ru
Адрес официального сайта администрации муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан: ishimbaimr.ru

Режим работы: понедельник – пятница с 9.00 до 18.00 часов.
перерыв с 13.00 до 14.00 часов.
Выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, сокращается на час.
График приёма граждан: вторник, среда, пятница с 9.00 до 18.00 







1.3.2. Информацию о муниципальной услуге, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации сельского поселения Верхоторский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан: 

- при личном обращении;

- по письменным обращениям;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;


- посредством размещения информации в сети Интернет, в том числе на официальном сайте администрации сельского поселения Верхоторский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан www.ishimbaimr.ru,  на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - www.gosuslugi.ru, а также на портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан - www.pgu.bashkortostan.ru.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде размещается следующая информация: 

- информация о месте нахождения органа и подразделения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу;

- график (режим) работы, приемные дни, номера телефонов специалистов подразделения, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги, адреса интернет-сайтов и электронной почты;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

1.3.3. Информирование в устной форме осуществляют должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги обязан:

- представиться, назвав  свою фамилию, имя, отчество, должность;

- предложить заявителю представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, лицо, которое он представляет;

- выслушать обращение и поставленные в нём вопросы;

- представить в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции;

- при разъяснении вопроса, связанного с запросом дополнительной информации или привлечением иных специалистов в соответствии 
с их компетенцией, заявителю предлагается согласовать другое удобное время для проведения консультации, либо изложить заданный вопрос письменно.
Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование исполнительного органа, 

предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения Верхоторский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения  муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача или направление заявителю уведомления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях;

- выдача или направление заявителю уведомления об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней. Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах настоящего административного регламента.
                        2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская газета», №7, 21.01.2009; «Собрание законодательства Российской Федерации», 26.01.2009, №4, ст. 445);

- Жилищный кодекс Российской Федерации в действующей редакции;  

 - Федеральный закон от 29 декабря 2004 года N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации"; 

- Федеральный Закон от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (с последующими изменениями); 

- Федеральный Закон от 21.12.96г. № 159-ФЗ “О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;                

- Федеральный Закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральный Закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», №168, 30.07.2010, «Собрание законодательства Российской Федерации» 02.08.2010, №31, ст.4179);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 N 378 "Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире";

- Конституция Республики Башкортостан от 24 декабря 1993 года
№ ВС-22/15 («Ведомости Верховного Совета и Правительства Республики Башкортостан», 1994, № 4 (22), ст. 146; «Ведомости Государственного Собрания, Президента и Кабинета Министров Республики Башкортостан», 2000, № 17 (119), ст. 1255);
- Закон Республики Башкортостан от 02.12.2005 N 250-з "О регулировании жилищных отношений в Республике Башкортостан";

- Закон Республики Башкортостан от 27.10.1998 г. №188-з «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»

- постановление Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 года №504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан», 02.02.2012, № 4(370), ст. 196);
- Устав сельского поселения Верхоторский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан ;
- постановление  администрации сельского поселения Верхоторский сельсовет  муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан  от 10.08.2012 года №30 «Об утверждении  Перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями  и иными организациями муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан»;

- постановление  администрации сельского поселения Верхоторский сельсовет  муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан  от 10.08.2012 года № 31 «О  разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан»

- решение Совета муниципального района Ишимбайский район от 14.02.2012 №48/563 "Об утверждении учетной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма"

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги и подлежащих представлению заявителем

1)     заявление, оформленное согласно приложению №2 к настоящему Регламенту 

2) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи, проживающих совместно (паспорт гражданина Российской Федерации  в возрасте от 14 лет, свидетельства о рождении несовершеннолетних граждан в возрасте до 14 лет);

3) документ о гражданах, зарегистрированных в жилом помещении по месту жительства гражданина-заявителя;

4) копию финансово-лицевого счета;
5) выписка из домовой книги, если гражданин является собственником (членом семьи собственника) жилого дома или его части; 

6) свидетельство о браке (если гражданин состоит в браке);

7) свидетельство о расторжении брака (если брак расторгнут);

8) выписка из технического паспорта жилого помещения с поэтажным планом, выданного уполномоченной организацией;

9) 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;

10) справка бюро технической инвентаризации об отсутствии у заявителя и членов его семьи иного жилого помещения;

11) документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законом или законом Республики Башкортостан (удостоверение на пользование льготами, медицинское заключение о заболевании, дающее право больным на получение жилых помещений по договору социального найма, копия ВТЭК об инвалидности и другие).
12) документы , подтверждающие право граждан на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма (для граждан, имеющих право на предоставление жилого помещения по договору социального  найма вне очереди).
       2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении
государственных органов, органов местного самоуправления и иных
организаций, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) в собственности заявителя и членов его семьи жилого помещения.

2) документы о признании органом местного самоуправления гражданина малоимущим;

3) акт о признании жилого помещения, которое является местом жительства гражданина, непригодным для проживания.

Указанные документы, запрашиваются специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, самостоятельно по каналам межведомственного взаимодействия. 

2.8. Запрещается требовать от заявителя

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, 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 государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе;

 - осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные 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 июля 2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований 

для отказа в приеме документов

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в п. 2.6 стандарта.

- в подаваемых документах имеются неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

Возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя за получением муниципальной услуги.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований 

для отказа в предоставлении услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- предоставление документов, содержащих недостоверные сведения;

- представление документов, которые не подтверждают право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- несоблюдение  5-летнего срока со дня совершения намеренного ухудшения такими гражданами своих жилищных условий; не предоставление документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, то есть за исключением документов, получаемых по межведомственным запросам, самостоятельно запрашиваемых в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных им организациях; ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной им организации на межведомственный запрос, свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документов или  информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете.  

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
	№ п/п
	Документ
	Наименование услуги
	Организации, предоставляющие данные услуги

	1
	Доверенность
	Выдача доверенности, оформленной в установленном порядке
	Нотариусы

	2
	Справка о составе семьи  по месту жительства гражданина-заявителя
	Выдача справки о составе семьи  по месту жительства гражданина-заявителя
	Органы государственной  или местной  власти

	3
	Справка о состоянии финансового лицевого счета
	Выдача справки о состоянии финансового лицевого счета 
	Коммерческая организация

	4
	выписка из домовой или похозяйственной книги
	Выдача выписки из домовой или похозяйственной книги


	Органы государственной  или местной  власти

	3
	выдача технического паспорта на объект
	выдача технического паспорта на объект
	Коммерческие организации, имеющие свидетельство о допуске к проектным работам

	4
	выдача кадастрового паспорта на объект
	выдача кадастрового паспорта на объект 
	Коммерческие организации, имеющие свидетельство о допуске к проектным работам

	5
	выдача медицинской справки установленного образца
	выдача медицинской справки установленного образца
	Организации медицинского обслуживания населения

	6
	выдача справок о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи помещений, принадлежащих им на праве собственности
	выдача справок о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи помещений, принадлежащих им на праве собственности 
	Коммерческие организации, имеющие свидетельство о допуске к проектным работам


2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Госпошлина не предусмотрена.

 2.13 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги либо при получении результата не должен превышать 15 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 3 дней. Запись о приёме заявления вносится в Журнал регистрации заявлений.

        2.15. Требование к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга

Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Места приема заявителей оборудуются столом и стульями для оформления заявления, информационными стендами.

Информация о предоставлении муниципальной услуги на информационных стендах размещается в объеме, предусмотренном  подпунктом 1.3.2 Регламента.
         2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

удовлетворенность заявителя качеством предоставления муниципальной услуги;

предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

отсутствие обоснованных жалоб на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

2.17. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, а также в электронном виде
Предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется при условии включения муниципальной услуги в перечень услуг, предоставляемых через многофункциональный центр, и в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг, администрацией муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан и администрацией сельского поселения Верхоторский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан с момента вступления в силу соответствующего соглашения.

Форма заявления, а также другая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена на официальном сайте администрации сельского поселения Верхоторский сельсовет муниципального района Ишимбайский  район Республики Башкортостан  ishimbaimr.ru,  на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi.ru, а также на портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан – www.pgu.bashkortostan.ru. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме (при наличии технической возможности) осуществляется в том же порядке, что и по заявлению, полученному в виде бумажного документа.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур и административных действий, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур и административных действий в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры.

1) первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги –  срок исполнения  3 дня;

2) формирование и направление  межведомственных запросов - срок исполнения - 8 дней;

3) анализ документов, установление оснований для  принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или отказа в принятии на учет - срок исполнения 6 дней;

4) подготовка и принятие постановления Администрации муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях -  срок исполнения 8 дней; 

5) выдача или направление заявителю уведомления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях или  об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях– срок исполнения 3 дня.

1) Первичный прием и регистрация письменного заявления гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию сельского поселения Верхоторский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан с заявлением о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и  комплектом предоставляемых документов. 

       Перечень документов, предоставляемых заявителем в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, а также требования к их предъявлению  определяются в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента.   

Специалист, осуществляющий прием документов, проверяет полномочия заявителя, а также наличие всех необходимых документов, устанавливает соответствие документов требованиям законодательства, проверяет надлежащее оформление документов.  

       
При  неправильном заполнении заявления,  отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям, специалист  уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и возвращает ему документы. Специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия  в приеме документов, и обозначить меры по устранению  названных причин.

      
При предъявлении копий документов специалист заверяет их своей подписью после проверки соответствия с оригиналами, а оригиналы документов возвращает заявителю (за исключением документов, которые должны быть представлены в оригинале). 

       
В  случае  отсутствия препятствий к принятию заявления с комплектом документов специалист принимает заявление, ставит отметку о приеме документов, с указанием даты и времени и регистрирует в журнале  обращения граждан  Администрации сельского поселения Верхоторский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан Республики Башкортостан. 


Результатом административной процедуры является регистрация заявления гражданина,  прием представленного комплекта документов.

       Срок выполнения административной процедуры – 3 дня.

       Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист – управляющий делами администрации сельского поселения..

2) Формирование и направление межведомственных запросов.

Основанием для начала данной административной процедуры является не предоставление заявителем следующих документов:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) в собственности заявителя и членов его семьи жилого помещения.

- документы о признании органом местного самоуправления гражданина малоимущим;

- акт о признании жилого помещения, которое является местом жительства гражданина, непригодным для проживания.

Формирование и направление межведомственного запроса осуществляется в случае непредставления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Регламента.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.


Межведомственные запросы направляются:

- в Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и  картографии по Республике Башкортостан; 

- в Администрацию муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан.

Срок  выполнения данной административной процедуры - 8 дней.

        
Результатом исполнения данной административной процедуры является получение  ответа на межведомственный запрос.

        
Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, управляющий делами.

3) Анализ документов, установление оснований для  принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или отказа в принятии на учет.

Основанием для начала административной процедуры является передача  заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении  с комплектом предоставляемых документов на рассмотрение.
- управляющим делами проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Проверяется правильность их составления и непротиворечивость содержащихся в них сведений, изучается каждый представленный документ по отдельности, а затем сравниваются  сведения, содержащиеся в разных документах; 

- проверяет сведения о размерах общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи, о зарегистрированных в жилых помещениях лицах, о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель и члены его семьи, о наличии или отсутствии в собственности заявителя и членов его семьи жилых помещений;
При принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  учитываются действия и гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями, совершение которых привело к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению.  Указанные сделки и действия учитываются за период, равный пяти годам, предшествующий принятию гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Результатом исполнения данной административной процедуры является принятие решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или об отказе в принятии на учет. 

Срок выполнения административной процедуры - 6  дней.

         В случае, если представленные документы отвечают предъявленным к ним требованиям управляющий делами принимает их в работу и готовят проект постановления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, который направляют на подписание главе администрации сельского поселения Верхоторский сельсовет муниципального района Ишимбайский район.

В случае, если представленные документы не отвечают предъявленным к ним требованиям (отсутствие необходимых документов, наличие недостоверных сведений) управляющий делами  возвращает их гражданину с необходимыми разъяснениями в вежливой и доходчивой форме:

- по порядку приема документов,

- по требованиям нормативных документов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги,

- о принятом решении гражданин уведомляется.

При наличии оснований, указанных в п.3.9. настоящего Административного регламента, принимается  решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Данное решение принимается в письменной форме с указанием мотивов отказа и выдается гражданину на руки либо направляется по почте.

4) Подготовка и принятие постановления Администрации сельского поселения Верхоторский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или об отказе в принятии на учет.

По итогам принятого решения управляющий делами готовит проект постановления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или об отказе в принятии на учет и направляет его на согласование.

Подписанное главой Администрации сельского поселения Верхоторский сельсовет муниципального района Ишимбайский район  Республики Башкортостан постановление регистрируется в журнале регистрации.

Результатом выполнения данной административной процедуры является принятие постановления Администрации сельского поселения Верхоторский сельсовет муниципального района Ишимбайский район  Республики Башкортостан о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилым помещениях или об отказе в принятии на учет.

Срок  выполнения административной процедуры - 8 дней. 

Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист Отдела.

5) выдача или направление заявителю уведомления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях или  об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях
Уведомление о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях или  об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях выдается, либо направляется заявителю в течении 3 рабочих дней со дня его принятия.   

Результатом выполнения данной административной процедуры является

выдача или направление почтовым отправлением заявителю уведомления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях или  об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях. Срок  выполнения административной процедуры - 3 дня.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена 
в приложении №2 к настоящему Регламенту.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме (при наличии технической возможности) осуществляется в том же порядке, что и по заявлениям, полученным в виде бумажных документов. 

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги производится главой Администрации сельского поселения Верхоторский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан.
Управляющий делами  Администрации сельского поселения Верхоторский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан несет персональную ответственность:

- за соблюдение сроков и порядка приема документов на получение муниципальной услуги;

- за соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации и Республики Башкортостан;

- за подготовку проекта постановления главы Администрации сельского поселения Верхоторский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан.
4.2. Контроль  за полнотой и качеством  предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.3. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

4.4. Граждане могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте Администрации и через Справочно-информационный портал «Государственные услуги».

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

    
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

     
5.1.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Администрации сельского поселения Верхоторский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан, решения, принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

       
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

      
5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации  запроса   заявителя о предоставлении государственной  или муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан, 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 Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

- за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

- отказ Администрации предоставляющих муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба (претензия)  заявителя в досудебном  (внесудебном) порядке  может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта  Администрации сельского поселения Верхоторский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан http:ishimfaimr.ru, единого портала  государственных  и муниципальных услуг http: www.gosuslugi.ru, а также может быть принята  при личном приеме.

5.4. Досудебный внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия)  специалистов  включает в себя подачу жалобы в вышестоящий орган (далее жалоба) – в Администрацию сельского поселения Верхоторский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан. Жалоба направляется на имя главы Администрации сельского поселения Верхоторский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан по адресу: 453228, Республика Башкортостан, Ишимбайский район, с.Верхотор, ул. Ленина 31 тел. (34794) 7-45-23,  e-mail: Verhotorsp@ufamts.ru
5.4.1. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.4.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. Может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации, портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.3. Жалоба должна содержать:

- наименование отдела Администрации, фамилию, имя и отчество, должность должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель делает вывод о незаконности и (или) необоснованности решения и (или) действия (бездействия) Администрации,  должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо копии таких документов.

5.4.4.  При рассмотрении жалобы глава Администрации рассматривает:

- документы, представленные заявителем;

- материалы и объяснения, представленные должностным лицом;

- результаты исследований, проверок.

5.5. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы  и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

5.5.1. Оснований для приостановления в рассмотрения жалобы (претензии) законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

5.5.2. В случае, если в жалобе не указаны имя и фамилия гражданина, направившего жалобу, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.5.3. Администрация при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.4. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на нее не дается, и она не подлежит направлению должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.5.5. В случае, если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно (два и более раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации, управляющий делами Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.5.6. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в Администрацию.

5.5.7. Если  ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается  о невозможности дать ответ по существу поставленного в  ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

 5.6. 
Результаты рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы глава Администрации, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении  жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по поданной жалобе, заявителю направляется в письменной форме, а при желании заявителя в электронной форме мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе и по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, не позднее одного рабочего дня, следующего за днем изготовления решения в полном объеме, направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9.  Решение главы Администрации оформляется в письменной форме. Копия решения направляется заявителю в течение трех рабочих дней с даты изготовления в полном объеме.

5.10.
Действия по исполнению решения главы Администрации должны быть совершены в течение десяти дней со дня принятия решения по жалобе, если в решении не установлен иной срок их совершения.

5.11. Если получатель муниципальной услуги не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, жалоба может быть подана заявителями в суд по подсудности и в сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

          5.12. Заявитель вправе получать информацию по следующим вопросам:

-  о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в системе делопроизводства; 

- о нормативных правовых актах, на основании которых Администрация предоставляет муниципальную услугу; 

-  о требованиях к заверению документов и сведений;

- о месте размещения на официальном сайте Администрации в информационно-коммуникационной сети Интернет справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Управляющий делами Администрации



      О.И.Тетькова
Приложение N 1

к Административному регламенту

"Принятие граждан на учет в качестве

 нуждающихся в жилых помещениях"

   Главе Администрации сельского поселения              

   Верхоторский сельсовет муниципального района

                                      



   Ишимбайский район

                                    



   А.В.Жиганову




                     
    
   от __________________________________

                                 



   (фамилия, имя, отчество)

                               



   паспорт _____________________________

                                 


 
   _____________________________________

                         




   _____________________________________

                                  



      проживающего (проживающей) по адресу:


  



 
   _____________________________________

                             



   Телефон _____________________________

                               



   Моб. ________________________________

Заявление

о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

    Прошу принять меня с семьей из _____ человек на  учет в  качестве  нуждающегося в жилом помещении из муниципального жилищного фонда

Члены семьи:

Супруг (супруга) ______________________________________________________________

                 

(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные:     __________________________________________________________

                       (серия  и  номер  паспорта, наименование органа,

_____________________________________________________________________________

выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:        _________________________________

______________________________________________________________________________________.

Дети:

1) ___________________________________________________________________________   

 (фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении):     __________________________________________________

                                                                         (серия  и  номер,  наименование

____________________________________________________________________________________

органа, выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:    _________________________________________

2) _________________________________________________________________________________

    (фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении):     _________________________________________________

                                        (серия  и  номер,  наименование

____________________________________________________________________________________

органа, выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:    _________________________________________

3) _______________________________________________________________________ __________

               (фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении) ____________________________________________________




                            (серия, номер, наименование органа,

___________________________________________________________________________

          выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован по адресу:___________________________________________________________

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

1) _________________________________________________________________________________

   (степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные:  _________________________________________________________________

                    (серия  и  номер   паспорта,  наименование  органа,

___________________________________________________________________________________

выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:   __________________________________________

2) _________________________________________________________________________________

   (степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные:  _________________________________________________________________

                    (серия  и   номер  паспорта,  наименование  органа,

____________________________________________________________________________________

выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:    _________________________________________

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

если производили, то какие именно:   ___________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Я  и  члены  моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.

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

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

Подпись заявителя:

___________________________________             __________________
"___" _____________ 20__г.

       (фамилия, имя, отчество)                      

   (подпись)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1.  _________________________________________________________________________________

    (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2.  ________________________________________________________________________________

    (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3.  ________________________________________________________________________________

    (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4.  ________________________________________________________________________________

    (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5.  ________________________________________________________________________________

    (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6.  ________________________________________________________________________________

    (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7.  ________________________________________________________________________________

    (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Дата принятия заявления                        "___" ____________ 200_ года

Заявителю  выдана  расписка  в  получении  заявления  и  прилагаемых  копий

документов.

____________________     __________________   ____________________________

    (должность)               (подпись)           (фамилия, имя, отчество)
Приложение N 2

к Административному регламенту

"Принятие граждан на учет в качестве

 нуждающихся в жилых помещениях"

БЛОК-СХЕМА

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИНЯТИЕ НА УЧЕТ  ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ"

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


                                

ОКПО – 04283686            ОГРН – 1020201773811             ИНН -  0226002257








ОГРН – 1020201773811








Специалист отдела устанавливает личность заявителя, его полномочия, проверяет наличие документов, соответствие их установленным требованиям





Специалист отдела устанавливает отсутствие полного пакета документов и (или) несоответствие документов установленным требованиям и предлагает заявителю устранить выявленные недостатки





Специалист отдела принимает заявление и приложенные к нему документы





Специалист  отдела формирует межведомственные запросы, выносит предложение на заседание Комиссии








Рассмотрение вопроса о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях на Комиссии, оформление протокола заседания Комиссии, принятие постановления Администрации муниципального района Ишимбайский район





Отказ в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях





Принятие гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях





Подготовка проекта постановления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях 





Подготовка и направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях





Подготовка и направление  (выдача) заявителю уведомления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях








Заявитель обращается на прием  к специалисту отдела капитального строительства, учета и распределения жилья администрации муниципального района с заявлением о принятии учет в качестве 


нуждающегося в жилых помещениях и пакетом документов








