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	Администрация

сельского поселения

Тавларовский сельсовет

муниципального района

Буздякский район

Республики Башкортостан

	

	Б О Й О Р О К
	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	15 декабрь   2015 й.
	№  51
	15 декабря  2015 г.


Об утверждении административного регламента по

предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии со статьей 6 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  постановляю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях». (Прилагается.)

2. Обнародовать настоящий Административный регламент на официальном сайте Администрации СП Тавларовский сельсовет МР Буздякский район РБ.
3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения                                                                    

Тавларовский  сельсовет                                            Р.Т.Султанов

Приложение

Утвержден

постановлением Администрации

сельского поселения Тавларовский сельсовет муниципального района Буздякский район

Республики Башкортостан

от  15 декабря   2015 года №  51
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Предмет регулирования регламента


1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, устанавливает состав, последовательность и сроки административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, а также требования к порядку их выполнения.


1.2. Круг заявителей


1.2.1. Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории муниципального района Буздякский район Республики Башкортостан иностранные граждане и лица без гражданства.


Заявителем признается гражданин, обратившийся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, от своего имени от членов своей семьи (а равно гражданин, действующий в чужом интересе) и осуществляющий в этом случае представительство членов своей семьи (других граждан) в порядке, установленном гражданским законодательством. В случае невозможности личной явки гражданина, претендующего на принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, его интересы при подаче документов и получении извещения о результате предоставления муниципальной услуги может представлять иное лицо при предъявлении документа, удостоверяющего его личность, и согласно полномочиям, определенным в доверенности, выданной представляемым. 


Интересы недееспособных граждан при принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях может представлять законный представитель- опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки).


1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги


1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется сельским поселением Тавларовский сельсовет  МР Буздякский район Республики Башкортостан


1.3.2. Место нахождения и адрес с. Старотавларово ул.Центральная 21


Режим работы: понедельник - пятница с 9.00 до 18.00 часов (перерыв с 13.00 до 14.00), график приема граждан: понедельник с 09.00 до 13.00, четверг не приемный день


Телефон: (34773 2-70-36


Электронный адрес: taular-selsovet@mail.ru


1.3.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет - адресах, адресах электронной почты размещаются на официальном сайте Администрации сельского поселения Тавларовский сельсовет МР Республики Башкортостан  taular-selsovet@mail.ru

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:


- непосредственно в администрации СП Тавларовский сельсовет муниципального района Буздякский район Республики Башкортостан;


- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;


- посредством размещения в сети Интернет в том числе на официальном сайте Администрации СП Тавларовский сельсовет муниципального района Буздякский район Республики Башкортостан 


- через РГАУ Многофункциональный центр с. Буздяк предоставления государственных и муниципальных услуг.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.1. Наименование муниципальной услуги


2.1.1. Муниципальная услуга: принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.


2.2. Наименование исполнительного органа предоставляющего муниципальную услугу 


2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет управляющий делами администрации сельского поселения Тавларовский сельсовет муниципального района Буздякский  район Республики Башкортостан.


2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги


2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:


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


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


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги


2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги при выполнении всех требований не должен превышать 30 дней.


Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах настоящего административного регламента.


2.5. Перечень нормативно - правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования


2.5.1. Представление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


- Конституцией Российской Федерации 


- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (в  редакции Федерального закона от 31.12.2005 №199-ФЗ);


- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 


- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 


- Конституцией Республики Башкортостан 


- Законом Республики Башкортостан от 18.03.2005 №162-з «О местном самоуправлении в Республике Башкортостан» 


- Постановлением Правительства Республики Башкортостан от 26.12.2011 № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»


- Законом Республики Башкортостан от 02.12.2005 № 250-З «О регулировании жилищных отношений в Республике Башкортостан»  


-Постановлением Правительства  Российской Федерации  от 28.01.2006 г № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для дальнейшего проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкцию»
            - Уставом сельского поселения


2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с  нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения


2.6.1. Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется по результатам рассмотрения представленных гражданином заявления и прилагаемых к нему документов.


Заявления о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, составляются по образцу (приложение № 2, 3 к Административному регламенту). Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом и составляются в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются заявителями.


К заявлению прилагаются следующие документы:


- документы, подтверждающие его право быть принятым на учет как относящегося к определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Республики Башкортостан категории;


- справка о составе семьи по месту регистрации лица;


- справка о прописанных лицах по месту жительства заявителя;


- правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (сведения жилищным отделом запрашиваются самостоятельно через автоматизированную систему обработки запросов (далее - СОЗ)

- копии паспортов заявителя, членов его семьи, лиц, совместно прописанных с заявителем (свидетельства о рождении несовершеннолетних детей), ИНН, СНИЛС членов семьи заявителя;


- свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи.


При этом документами, подтверждающими право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, являются:


а) технический (кадастровый) паспорт жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи;


б) документы, подтверждающие размеры и источники доходов гражданина – заявителя и членов его семьи, а также супругов таких лиц в случае, если они совместно не проживают, за 12 месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления;


в) копия трудовой книжки.


По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для принятия на учет.


2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций


2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:


а) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;


б) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений.


2.8. Указание на запрет требовать от заявителя


2.8.1. 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, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ.


2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


2.9.1. Основанием для отказа в приеме документов является:


- несоответствие предоставленных документов перечню документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента; 


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


2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставление муниципальной услуги


2.10.1. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


- намеренное ухудшение гражданами или членами его семьи своих жилищных условий путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей, в период  5 лет до подачи заявления;


- представление заявителем документов, которые не подтверждают право соответствующего гражданина состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.


2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги


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


2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги


2.12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.


2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы


2.13.1. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается.


2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг


2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и получения результата предоставления услуги - 15 мин.


2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальных услуг, в том числе в электронной форме


2.15.1. Регистрация запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги осуществляются:


- специалистами администрации сельского поселения Тавларовский сельсовет МР Буздякский район  Республики Башкортостан. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги - 15 мин. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается по электронному адресу: taular-selsovet@mail.ru

- через государственное автономное учреждение Многофункциональный центр  предоставления государственных и муниципальных услуг.


2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга


2.16.1. Помещения для приема заявлений находятся по адресам: 452724, РБ, Буздякский район, с. Старотавларово ул.Центральная 21   отделение РГАУ МФЦ  с. Буздяк 


2.16.2. Данное здание должно быть оборудовано средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, при входе должен быть установлен специальный пандус для въезда инвалидных колясок.


2.16.3. Для ожидания приема гражданами, заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов, которые обеспечиваются бумагой и ручками.


2.16.4. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами.


2.17. Показатели доступности и качества муниципальных услуг


2.17.1. Качественное предоставление муниципальной услуги предполагает:


своевременность выполнения административных процедур;


соблюдение прав получателей муниципальной услуги, установленных законодательством.


Заявителям предоставляется право на получение консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги. 


При ответах на устные обращения заявителей должностные лица жилищного отдела в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по вопросам, отнесенным к компетенции жилищного отдела Администрации. Ответ на поставленный вопрос должен сопровождаться информацией о наименовании структурного подразделения, в которое обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, к которому обратился заявитель.


При письменном информировании о предоставлении муниципальной услуги заявителю даются четкие разъяснения на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.


2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, а также в электронной форме

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР И АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ, ТРЕБОВАНИЙ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ


3.1. Блок схема предоставления муниципальной услуги


3.1.1. Блок схема предоставления муниципальной услуги по процедурам приведена в приложении №1.


3.2. Перечень административных процедур при предоставлении услуги


3.2.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- прием и регистрация заявления (либо отказ при наличии законных оснований), проверка документов заявителя;


- рассмотрение заявления о принятии граждан на учет нуждающихся в жилых помещениях;


- принятие (отказ в принятии) на учет нуждающихся в жилом помещении.


3.3. Административная процедура: прием и регистрация заявления, проверка документов заявителя


3.3.1. Основанием для начала выполнения административного действия является поступление в Администрацию сельского поселения Тавларовский сельсовет  муниципального района Буздякский  район Республики Башкортостан заявления и прилагаемых к нему документов.


3.3.2. Документы, указанные в п. 2.6. Административного регламента и оформленные надлежащим образом, доставляются заявителем в Администрацию   СП для регистрации, либо через государственное автономное учреждение Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.


3.3.3. Специалист, ответственный за прием документов, в день поступления документов регистрирует заявление с прилагаемым пакетом документов в журнале регистрации входящих документов.


3.3.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. Регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий к рассмотрению вопроса о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.


3.3.7. Представленные заявителем документы (заявление, оригиналы и заверенные копии) хранятся в учетном деле гражданина.


Результат процедуры: прием (либо отказ) и регистрация заявления гражданина.


3.4. Административная процедура: рассмотрение заявления о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях


3.4.1. Проверка оснований для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется по факту поступления документов от заявителя.


Жилищный отдел 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).


3.4.2. Специалист администрации СП проводит подготовительную работу для вынесения на заседание общественной комиссии по жилищным вопросам Администрации  СП  Тавларовский сельсовет муниципального района Буздякский  район Республики Башкортостан вопроса о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении и принятии его на соответствующий учет. 


Результат процедуры: Проверка предоставленных документов, подготовительная работа для вынесения на заседание общественной комиссии по жилищным вопросам о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении.


3.5. Административная процедура: принятие (отказ в принятии) на учет нуждающихся в жилом помещении


3.5.1. Решение о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении и принятии его на соответствующий учет или об отказе в принятии на учет оформляется протоколом заседания Комиссии, который утверждается постановлением главы Администрации  сельского  поселения Тавларовский сельсовет муниципального района Буздякский  район Республики Башкортостан.  Решение об отказе в принятии гражданина на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на правовые основания, послужившие причиной отказа.


3.5.2. Специалист  СП  готовит заявителю уведомление о принятом решении по установленной форме, и не позднее чем через 5 рабочих дня со дня принятии решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, выдает его на руки или направляет по почте.


В случае принятия решения об отказе в принятии гражданина на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении заявителю направляется соответствующее уведомление. Форма направления: по почте письмом.


Уведомление, направляемое заявителю в соответствии с настоящим пунктом, подписывается   главой Администрации  сельского поселения

3.5.3. Основанием для выдачи заявителю на руки уведомления о принятом общественной комиссией по жилищным вопросам решения, является соответствующее обращение заявителя к специалисту  СП Гражданин расписывается и ставит дату его получения на втором экземпляре уведомления, который остается в администрации  СП

3.5.4. Специалист СП  устанавливает личность заявителя и его правомочия на обращение от имени доверенного лица (если заявитель действует в чужом интересе).


3.5.6. На каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные им необходимые документы. 

3.5.7.Пакет документов формируется в учетное дело. Надпись на учетном деле должна содержать: 


- фамилию, имя, отчество гражданина;


- дату и номер постановления Администрацией СП, утверждающего протокол общественной комиссии по жилищным вопросам о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.


3.5.8. Граждане считаются принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях со дня принятия общественной комиссией по жилищным вопросам соответствующего решения.


3.5.9. При рассмотрении заявлений, поданных несколькими гражданами одновременно (в один день), их очередность определяется по времени подачи заявления с полным комплектом необходимых документов.


3.5.10. При написании гражданином заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заявитель обязуется ежегодно обновлять представленные им документы, в связи с чем, ежегодно в период с 1 января по 1 апреля проводится перерегистрацию граждан, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях.


Для прохождения перерегистрации гражданин обязан представить сведения, подтверждающие его статус нуждающегося в жилом помещении. Порядок подтверждения сведений следующий:


1) в случае, если у гражданина за истекший период не произошло изменений в ранее представленных сведениях, гражданин оформляет это соответствующей распиской, которой он подтверждает неизменность ранее представленных им сведений;


2) в случае, если в составе сведений о гражданине произошли изменения, гражданин обязан представить новые документы, подтверждающие произошедшие изменения. В этом случае орган, осуществляющий принятие на учет, должен осуществить проверку обоснованности отнесения гражданина к нуждающемуся в жилом помещении с учетом новых представленных документов.


Результат услуги: Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо отказ в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА


4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативно - правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений


4.1.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистом СП

4.1.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.


4.1.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги


4.2.1. Формой контроля за полнотой и качеством предоставления должностными лицами Администрации сельского поселения услуги является осуществление плановых и внеплановых проверок.


4.2.2. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является соблюдение и предоставление должностными лицами Администрации  СП муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений заявителей, обоснованности и законности принятия по ним решений.


4.3. Ответственность должностных лиц Администрации  СП за решения и действия (бездействия), принимаемые или осуществляемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги


4.3.1. Управляющий делами администрации  СП, ответственный несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий при предоставлении муниципальной услуги.


4.3.2. Пределы ответственности лиц, настоящего Административного регламента, определяются в соответствии с их должностными регламентами.


4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций


4.4.1. Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальных услуг путем получения информации о ходе предоставления муниципальных услуг, в том числе о сроках завершения административных процедур.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, 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  СП  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 том числе в следующих случаях:


1) нарушения срока регистрации обращения заявителя;


2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;


3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


4) отказа в приеме документов;


5) отказа 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;


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


7) отказа Администрации СП  предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.


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


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


5.3.2. 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.


5.3.3. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


5.3.4. 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.


5.3.5. 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.


5.3.6. 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, его заместители, 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.


5.3.7. 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  СП

5.3.8. 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.


5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования


5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная в Администрацию  СП

5.4.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.


Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.4.3. Жалоба должна содержать:


наименование Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, 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);


доводы, на основании которых заявитель делает вывод о незаконности и (или) необоснованности решения и (или) действия (бездействия) должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы, 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. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы


5.5.1. 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.


5.5.2. Заявитель вправе отозвать жалобу до момента вынесения решения по данной жалобе.


5.5.3. Заявитель имеет иные права в соответствии с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.


5.6. Органы, учреждения, должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке


5.6.1. Жалоба направляется на имя главы Администрации СП Тавларовский сельсовет муниципального района Буздякский  район Республики Башкортостан, предоставляющей муниципальную услугу.


5.7. Сроки рассмотрения жалобы


5.7.1. Жалоба, поступившая в Администрацию СП Тавларовский сельсовет, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 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. 


5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования


5.8.1. Решение по жалобе на решение, действия (бездействие) должностного лица Администрации принимает глава Администрации.


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


- удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


- отказать в удовлетворении жалобы.


5.8.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8.2. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.8.4. 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.


5.8.5. Решение главы Администрации оформляется в письменной форме. 


Копия решения направляется заявителю в течение трех рабочих дней с даты изготовления в полном объеме.


5.8.6. 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.
Приложение № 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

Блок-схема

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

	

	Обращение заявителя о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

	
	

	Прием и регистрация заявления (либо отказ в регистрации при наличии оснований)


