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	АДМИНИСТРАЦИЯ Сельского поселения

Тошкуровский сельсовет

муниципального  района

Балтачевский район

РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН
452986,РБ,Балтачевский район,

д.Тошкурово, ул.Центральная ,6

тел. 2-63-25,  2-63-74


             КАРАР                                                                     ПОСТАНОВЛЕНИЕ

         15 июнь 2015 й.                      № 20                              15 июня 2015г.
Об утверждении  Административного  регламента предоставления муниципальной услуги « Принятие  граждан на учет в качестве нуждающихся на улучшение жилищных условий на территории сельского поселения Тошкуровский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан»

                Во исполнении Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация сельского поселения Тошкуровский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан, в связи с приведением в соответствие с законодательством  постановляет:

              1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся на улучшение жилищных условий» на территории сельского поселения Тошкуровский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан.
               2. Признать утратившим силу постановления Администрации сельского поселения Тошкуровский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан от 07.12.2012г.. № 44 «Об утверждении административного регламента муниципальных услуг  Администрациии сельского поселения Тошкуровский сельсовет по предоставлению муниципальной услуги:    «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» и от 27.05.2014г. № 16 «О внесении изменении в постановление Администрации сельского поселения Тошкуровский сельсовет муниципального района Республики Башкортостан от 07.12.2012г.№ 44».

              3.Обнародовать данное постановление путём размещения на информационном стенде в здании  Администрации сельского поселения и разместить в сети Интернет на официальном сайте Балтачевского района на странице Тошкуровский сельсовет. 
          4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

      Глава сельского поселения:


                                       Б.Ф.Аглямов
Приложение 

к постановлению Администрации

сельского поселения Тошкуровский сельсовет

 муниципального района Балтачевский район 

Республики Башкортостан

от «15» июня 2015 г. № 20

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги  «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся на улучшение жилищных условий» на территории сельского поселения Тошкуровский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся на улучшение жилищных условий»  (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся на улучшение жилищных условий» (далее - муниципальная услуга) на территории сельского поселения Тошкуровский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан  определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан. 

1.2. Круг заявителей.

     Получателями муниципальной услуги могут быть: малоимущие граждане,  иные определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом субъекта Российской Федерации категории граждан:

   1) не являющиеся нанимателями жилых помещений или членами семьи нанимателя жилого помещения либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

   2) являющиеся нанимателями жилых помещений или членами семьи нанимателя жилого помещения либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

   3) проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

   4) являющиеся нанимателями жилых помещений, членами семьи нанимателя жилого помещения 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 или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации сельского поселения Тошкуровский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан (далее – орган местного самоуправления):

1) Адрес: 452986, Республика Башкортостан, Балтачевский район, д.Тошкурово, ул. Центральная, д. 3
2) График работы администрации: понедельник-пятница с 8-30 до 17-00 ч., перерыв – с 12.30 до 14.00 ч., выходные – суббота, воскресенье,

3) Справочные телефоны: 8 (34753) 2-63-74
4) Официальный сайт /http://www.baltachmr.ru/. на странице Тошкуровский сельсовет в сети Интернет;

5) Адрес электронной почты для направления обращений: (toshkuh_sovet@ufamts.ru)

    Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

-    непосредственно в органе местного самоуправления. 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования (при наличии технических возможностей);

- посредством размещения в сети Интернет, в том числе на официальном сайте сельского поселения Тошкуровский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан.       

    Краткая информация о предоставляемой муниципальной услуге размещается на информационном стенде органа местного самоуправления.

    Размещаемая информация содержит в том числе:

-  извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

-   текст административного регламента с приложениями;

-   блок-схему (согласно Приложению №3 к административному регламенту);

-   перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

-    порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

-  порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

    При ответах на телефонные звонки граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

   При устном личном обращении заявитель информируется в режиме общей очереди в дни приема специалистов, уполномоченных для информирования.

   Письменные обращения и обращения получателей услуг посредством электронной почты по вопросам о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.

В любое время с момента приема документов, указанных в 2.6. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения органа местного самоуправления. 

      Для получения сведений о прохождении процедур по представлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
      1.3.2. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

     Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, о местах нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги входит в обязанность управляющего делами администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу. 

     Информирование осуществляется:

-при личном обращении заявителя;

-при письменном обращении заявителя;

-с исполнением средств телефонной связи, посредством электронного обращения путем заполнения специальной формы через порталы государственных и муниципальных услуг ;

-на официальном сайте /http://www.baltachmr.ru/ на странице Тошкуровский сельсовет
     1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации.

Информация, указанная в подпунктах 1.3.1., 1.3.2. настоящего Административного регламента размещается на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги  на информационном интернет-сайте.

     Тексты материалов, размещаемых на информационных стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений. Информационные стенды размещаются в доступном для заявителей месте.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся на улучшение жилищных условий».  
      2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения Тошкуровский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан (далее – Администрация). 

     При предоставлении муниципальной услуги исполнители взаимодействуют в порядке межведомственного взаимодействия, определенным действующим  законодательством, с федеральными органами исполнительной власти, исполнительными органами государственной власти Республики Башкортостан, организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг. 
     2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие Администрацией решения в форме правового акта о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся на улучшение жилищных условий, уведомление об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся на улучшение жилищных условий.
   2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня регистрации заявления с приложением  необходимых документов. 
     2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:      

      Конституция Российской Федерации от 12.12.1993  (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 №6-ФКЗ, от 30.12.2008 №7-ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 2009, №1, ст. 1; 2009, №1, ст. 2);

    Федеральный закон от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060,)

    Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ  (в ред. от 03.12.2011) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства РФ", "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179.)

      Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»  (Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448);

     Федеральный закон РФ 27.07.2006 г. № 152-ФЗ   «О персональных данных» ("Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451,);

     Постановление Правительства Российской Федерации  от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функция и административных регламентов предоставления государственных услуг»( "Собрание законодательства РФ", 30.05.2011, N 22, ст. 3169. );

     Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»(  "Собрание законодательства РФ", 02.05.2011, N 18, ст. 2679 )

      Конституция Республики Башкортостан от 24.12.1993 (ред. от 19.05.2011) (Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 2000, №17 (119), ст. 1255; 2003, №1 (157), ст. 3; 3 августа 2006 г., №15 (237), ст. 925; 02.10.2008, №19(289), ст. 1037; 01.09.2009, №17(311), ст. 1088; "Республика Башкортостан", №97(27332), 20.05.2011);

    Закон Республики Башкортостан от 12.12.2006 № 391-з «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан»( "Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и  Правительства Республики Башкортостан", 08.02.2007, N 3(249), ст. 82. );

      Постановление 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»( "Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан", 02.02.2012, N 4(370), ст. 196. );

       Постановление Правительства РФ от 16.08.2012 N 840

"О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации"( "Собрание законодательства РФ", 27.08.2012, N 35, ст. 482 )


Постановление Правительства РБ от 29.12.2012 N 483

"О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) республиканских органов исполнительной власти и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Республики Башкортостан"( "Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан", 04.02.2013, N 4(406), ст. 166 )

       Постановление Правительства РБ от 30.06.2012 N 674 « О внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373»

        Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011года №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»

        Устав сельского поселения Тошкуровский сельсовет муниципального района Балтачевский район  Республики Башкортостан. 

       Жилищный кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14,  )

      Закон Республики Башкортостан от 02.12.2005 г. № 250-з «О регулировании жилищных отношений в Республике Башкортостан» ("Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан", 23.01.2006, N 2(224), ст. 18. )

Приказ Минрегиона РФ от 25.02.2005 N 18 "Об утверждении Методических рекомендаций для субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма" 

      Решение Совета сельского поселения Тошкуровский сельсовет  муниципального района Балтачевский   район Республики Башкортостан от 23.10.2007  № 4/39                                                                                                                                                                                        «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения, об установлении нормы предоставления площади жилого помещения на территории СП Тошкуровский сельсовет»,

         2.6. Исчерпывающий перечень документов, представляемых заявителем.

         2.6.1. Заявление о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся на улучшение жилищных условий, написанное от своего имени (для одиноко проживающих граждан) или от имени своей семьи, подписанное всеми дееспособными членами семьи.

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

2) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином-заявителем и членами его семьи;

3) справка органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии у гражданина-заявителя и (или) членов его семьи жилых помещений, принадлежащих им на праве собственности;

4) 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).

(в ред. Закона РБ от 28.12.2007 N 507-з)

       Гражданин-заявитель представляет документы в подлинниках либо копиях, верность которых засвидетельствована нотариально, либо заверенных в установленном порядке выдавшими соответствующий документ органами местного самоуправления, а также организациями.

       Документы, указанные в подпунктах 2.6.1, 2.6.2, 2.6.4, 2.6.5, 2.6.7 настоящего пункта, представляются заявителем самостоятельно. В случае если документом, указанным в подпункте  

       2.6.6, для заявителя является правоустанавливающий документ на жилое помещение, права на которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, такой документ представляется заявителем самостоятельно в обязательном порядке. 

         2.7. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель вправе представить.

Документы, указанные в подпунктах 2.6.3, 2.6.6. (договор социального найма, договор купли - продажи на объект недвижимости, право на который зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, свидетельство о государственной регистрации права) заявитель вправе представить по собственной инициативе. Если такие документы не представлены заявителем по собственной инициативе, Администрация осуществляет получение необходимой информации и документов в Управлении Росреестра по РБ посредством межведомственного взаимодействия. 

         В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющимся заявителем при обращении за получением муниципальной услуги, заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в Администрацию. 

       2.8. Запрещается требовать представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Регламентом.

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

      2.9.1. Подача заявления лицом, не имеющим соответствующих полномочий; 

      2.9.2. Подача заявления лицом, не соответствующим требованиям, предъявляемым к получателям муниципальной услуги; 
      2.9.3. Представление документов, не соответствующих требованиям законодательства и административного регламента; 

      2.10. Наличие принятого ранее решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, если представленные документы, не подтверждают изменение обстоятельств, послуживших основанием для принятия решения. 

      2.11. Представленные документы не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

      2.10.2. Не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации. Используемые далее понятия «отказ в предоставлении муниципальной услуги» и «отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся на улучшение жилищных условий» являются равнозначными.

     2.11.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

    2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут. 

    2.13. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги и выдачи расписки – 45 минут. 

    2.14. Помещение, в котором осуществляется прием заявлений и документов от граждан, предусматривает специально отведенное место для написания заявлений, наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4, средств телефонной связи, компьютерной и копировально-множительной техники.

       Для ожидания гражданам отводится специально оборудованное место. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается наличие доступных мест общественного пользования (туалетов), средств пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций, информационных стендов с размещенной на них информацией о правовых основаниях и порядке предоставления муниципальной услуги.

        2.15. Возможность обращения за предоставлением муниципальной услуги доступна всем категориям граждан, в том числе лицам с ограниченными возможностями здоровья. Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями вход в помещение оборудован пандусом, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок; имеется телефон вызова ответственного специалиста на первый этаж для приема заявления и документов.

         2.16. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:  в Администрации путем письменного или устного обращения, в том числе с использованием средств телефонной связи и электронного информирования; на информационных стендах, размещенных в Администрации; на официальном сайте муниципального района Балтачевский район в сети Интернет; путем ознакомления с информационными материалами, опубликованными в средствах массовой информации. 

 
При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя отчество, должность, а затем четко и подробно проинформировать обратившегося субъекта по интересующим его вопросам. Во время разговора необходимо 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. Если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для заявителя время получения информации. 

3. Состав, последовательность и сроки предоставления муниципальной услуги.

        3.1.Прием и регистрация заявления. Срок исполнения – 45 минут. Результатом административной процедуры является регистрация заявления в книге регистрации заявлений граждан, и выдача заявителю расписки в получении документов с указанием перечня документов, номера регистрации в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся на улучшение жилищных условий, а также даты и времени принятия документов (приложение 1). 

      3.2.Со следующего дня после приема и регистрации заявления - рассмотрение заявления и прилагаемых документов, подготовка уведомления о возвращении документов по причинам, указанным в пункте 2.10. Административного регламента. Срок исполнения – 3 рабочих дня. 

      3.3. Проверка сведений, содержащихся в документах, направление межведомственных запросов в Управление Росреестра по РБ с целью получения информации и документов, не представленных заявителем самостоятельно, и рассмотрение информации и документов, полученных в результате межведомственного взаимодействия. Срок исполнения – 20 рабочих дней.

            3.4.  Подготовка информации о заявителе и полноте представленных документов на рассмотрение общественной жилищной комиссии. Основанием для начала проведения данной административной процедуры является необходимость проверки сведений, представленных заявителем, путем проверки жилищных условий. Срок исполнения – 5 рабочих дней.

            3.5. С учетом выводов общественной жилищной комиссии подготовка проекта правового акта Администрации о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся на улучшение жилищных условий, либо об отказе в принятии на учет. Основанием для начала проведения данной административной процедуры является наличие у гражданина оснований быть признанным нуждающимся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, либо отсутствие указанных оснований. Результатом административной процедуры является оформленный проект правового акта Администрации: 

1) о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся на улучшение жилищных условий; 

2) об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся на улучшение жилищных условий.  

        Срок исполнения – 1 рабочий день.

         3.6.  Согласование проекта правового акта Администрации с заинтересованными службами. Срок исполнения – 1 рабочий день.

         3.7.  Направление или вручение заявителю правового акта Администрации о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся на улучшение жилищных условий, либо об отказе в принятии на учет. Основанием для начала проведения данной административной процедуры является подписание и регистрация в установленном порядке правового акта Администрации о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся на улучшение жилищных условий, либо об отказе в принятии на учет. Результатом административной процедуры является направление или вручение гражданину правового акта Администрации о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся на улучшение жилищных условий, либо об отказе в принятии на учет. Срок исполнения -  3 рабочих дня после принятия решения.

Последовательность действий предоставления муниципальной услуги приведена в блок – схеме (приложение № 2) к настоящему административному регламенту.

4. Формы контроля исполнения административного регламента

       4.1.Текущий контроль над соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляет Глава сельского поселения.
          4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставлений муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

 Проверки могут быть плановыми либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.  


Решение о проведении внеплановой проверки принимает Глава сельского поселения. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

        4.3. За нарушение положений Административного регламента или иных нормативных правовых актов по вопросу рассмотрения обращений заявителей, муниципальные служащие привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

         4.4.Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Главы сельского поселения с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

       В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 3 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается Главой сельского поселения.

       Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

        Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте.

        Граждане,  их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес администрации с просьбой о проведении проверки за соблюдением и исполнением положений административного регламента, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги. 

        5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

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

          5.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

         Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии.

          Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностного лица исполнителя, 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.

        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 поддается прочтению, о чем в течение 3-х 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 нем 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. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

           5.7. 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 не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

Заявитель имеет право обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц в установленном законодательством Российской Федерации судебном порядке.

                                                                                                          Приложение 1

     к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

          «Принятие граждан на учет в качестве    

             нуждающихся на улучшение жилищных условий»                                                                                                                                                      

Расписка

в получении заявления и документов для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся на улучшение жилищных условий

от (ФИО заявителя) ______________________________________________________________

	  № п/п
	Наименование принятого документа
	Количество листов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Заявление и документы принял

________________________________________________________________________

           должность,  фамилия, инициалы и подпись специалиста, принявшего заявление и документы

Регистрационный №_______   от «____»______ 20___  г.    

   Приложение 2

 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся на улучшение жилищных условий»

Блок-схема 

последовательности выполнения административных процедур
















Документы и результаты обследования жилого помещения подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Рассмотрение представленных документов, направление межведомственных запросов, рассмотрение информации, полученной по результатам межведомственного взаимо-действия, направление материалов в общественную жилищную комиссию, проверка жилищных условий заявителя





Прием и регистрация заявления 


и документов, выдача расписки о приеме документов








Рассмотрение заявления и документов на предоставление муниципальной услуги





Анализ полноты объема и соответствия формальным требованиям  представленных документов





Отказ в приеме документов, направление уведомления заявителю





Документы не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, не истек срок, предусмотренный статьей 53 ЖК РФ





Не представлены документы, необходимые к представлению заявителем лично





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 





Направление либо вручение заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
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