АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КАРМАСКАЛИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КАРМАСКАЛИНСКИЙ РАЙОН РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН
ПРОЕКТ ПОСТАНОВЛЕНИЯ

Об утверждении Административного  регламента 

администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Постановка гражданина на учет нуждающихся в служебном жилом помещении»
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», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Уставом сельского поселения Кармаскалинский  сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан, администрация сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Постановка гражданина на учет нуждающихся в служебном жилом помещении» (прилагается). 
2. Признать утратившим силу постановление администрации сельского поселения  Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район  Республики Башкортостан  от 20 июня  2012 года № 81 «Об утверждении Административного  регламента  администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Постановка гражданина на учет нуждающихся в служебном жилом помещении».
3. Настоящее постановление опубликовать (разместить) в сети общего доступа «Интернет» в разделе сельского поселения  на официальном сайте администрации муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан www.karmask.ru и обнародовать на информационном стенде Совета сельского поселения Кармаскалинский сельсовет  муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан, расположенном в здании администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан Т.П.Кириллову.

	Глава сельского поселения

Кармаскалинский сельсовет

муниципального района 

Кармаскалинский  район 

Республики Башкортостан
	                                      А.А.Худайдатов


Приложение 

к постановлению администрации 

сельского поселения Кармаскалинский сельсовет 

муниципального района Кармаскалинский район 

Республики Башкортостан

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Постановка гражданина на учет нуждающихся в служебном жилом помещении»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

Предметом регулирования Административного регламента администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Постановка гражданина на учет нуждающихся в служебном жилом помещении» (далее - Регламент) является регулирование отношений, возникающих между администрацией сельского поселения Кармаскалинский сельсовет и физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по постановке гражданина на учет нуждающихся в служебном жилом помещении.

1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются: 

- граждане не обеспеченные жилыми помещениями в муниципальном образовании сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан, связанные трудовыми отношениями с органом местного самоуправления сельского поселения Кармаскалинский сельсовет или муниципальным учреждением, финансируемым из бюджета сельского поселения Кармаскалинский сельсовет;

- муниципальные служащие органов местного самоуправления  муниципальных, государственных учреждений, находящихся на территории сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан;

- сотрудники, замещающие должность участкового уполномоченного полиции, (в том числе члены его семьи) на период выполнения сотрудником обязанностей по указанной должности.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Место нахождения Администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет: Республика Башкортостан, Кармаскалинский район, село Кармаскалы, ул.Кирова, д. 54в.

 1.3.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии со следующим графиком:

	Вторник
	09.00 – 13.00

	Пятница
	09.00 – 13.00


Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
          1.3.3. Адрес электронной почты: karmask@yandex.ru
1.3.4. Информация о местонахождении и графике работы структурных подразделений Администрации сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления  муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru;

на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан: www.pgu.bashkortostan.ru;

на официальном сайте  Администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район  Республики Башкортостан: www.karmask.ru;

на официальном сайте РГАУ МФЦ: www.mfcrb.ru;

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.3.5. Указанная информация может быть получена в порядке индивидуального консультирования. Для получения информации по процедуре предоставления  муниципальной  услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

индивидуальное устное консультирование;

индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте);

индивидуальное консультирование по телефону.

1.3.6. Индивидуальное устное консультирование.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования.

1.3.7. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заявителя направляется почтой в адрес заинтересованного лица, в случае обращения по электронной почте - на электронный адрес заинтересованного лица.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

1.3.8. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

1.3.9. Должностные лица подразделений, предоставляющих  муниципальную  услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно должно предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения  Администрации  сельского поселения. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен  сделать);

должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных  процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

1.3.10. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги должны размещаться следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно отображающих алгоритм прохождения административной процедуры);

текст Регламента с приложениями (полная версия в сети Интернет на официальном сайте karmask.ru, и извлечения на информационных стендах);

схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих  муниципальную  услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Постановка гражданина на учет нуждающихся в служебном жилом помещении.
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

 Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация сельского поселения Кармаскалинский сельсовет.

Непосредственно услуга предоставляется специалистом Администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет, на которого возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее по тексту – специалист, специалист Администрации).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

 

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие гражданина на учет в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении;

- отказ в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

Заявление граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в служебном жилом помещении, регистрируются в «Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающегося в получении служебного жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда» в течение 1 дня.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Закон Республики Башкортостан от 02.12.2005 года №250-з «О регулировании жилищных отношений в Республике Башкортостан».

- настоящим Административным регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Перечень документов, прилагаемых к заявлению (Приложение №2 к Регламенту), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- паспорт или иные документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи;

- документ, подтверждающий право на получение служебного жилого помещения (копия трудовой книжки, решение о назначении на должность, копии документов, подтверждающих избрание на выборную должность, и т.д.);

- свидетельство о браке или расторжении брака и другие документы, подтверждающие родственные отношения гражданина и лиц, указанных в качестве членов его семьи;

- справку о зарегистрированных лицах (Приложение №3 к настоящему Регламенту), либо выписку из домовой книги по месту регистрации;

- документы, подтверждающие право на внеочередное получение жилого помещения.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов

Основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов на предоставление муниципальной услуги является:

-   подача заявления не уполномоченным лицом;

-   документы исполнены карандашом;

- тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его места жительства; в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.

2.8. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в принятии гражданина на учет, в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении является:

- непредставления или предоставления не в полном объеме документов в соответствии с требованиями действующего законодательства, предусмотренного п. 2.6.настоящего Регламента.

- предоставления документов, которые не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении;
2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 

2.10 Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга

Места предоставления  муниципальной  услуги должны отвечать следующим требованиям.

       Здание, в котором располагается   администрация сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан, должно находиться в пешеходной доступности для заявителей - не более 10 минут от остановок общественного транспорта,  и должно быть оборудовано отдельным входом для удобства работы и свободного доступа заявителей в помещение. На территории, прилегающей к зданию администрации, которая предоставляет муниципальную услугу, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
         Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок.

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационными табличками, содержащими информацию об органе местного самоуправления  и организациях, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

        Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления  муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

        Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе предусматриваются место для хранения верхней одежды посетителей, а также отдельный бесплатный туалет для посетителей, в том числе предназначенный специально для инвалидов. 
       Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов  муниципальной  услуги должны быть оборудованы стульями.

        Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

           В помещениях для должностных лиц, предоставляющих  муниципальную  услугу, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

            Правила организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг утверждены постановлением Правительства Российской Федерации от 3 октября 2009 года № 796 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг».

2.11 Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 Показателями доступности и качества предоставления  муниципальной  услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

3) соблюдение условий ожидания приема для предоставления  муниципальной услуги (получение результатов предоставления муниципальной  услуги);

4) отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

5) отсутствие обоснованных жалоб на действия должностных лиц со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;

6) при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе предоставления муниципальной услуги документов в течение 15 минут;

7) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке, сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, на официальном сайте администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан в сети «Интернет».

Заявителям предоставляется право на получение консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги. Не допускается ограничивать число таких консультаций или устанавливать их периодичность для отдельных лиц.

При ответах на устные обращения заявителей должностные лица  в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по вопросам, отнесенным к компетенции  администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан. 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.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

 

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение № 1 к регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование об условиях предоставления муниципальной услуги;

- прием документов;

- проверка сведений, предоставленных гражданами при постановке на учет в качестве нуждающихся в получении служебного жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда;

- принятие решения о постановке гражданина на учет, нуждающегося в служебном жилом помещении или о мотивированном отказе в постановке на учет;

- уведомление гражданина о принятом решении;

- учет и хранение учетных дел;

3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является   обращение граждан в Администрацию сельского поселения.

Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрацию, а также с использованием средств телефонной связи, посредством размещения на официальном интернет-сайте сельского поселения Кармаскалинский сельсовет.

Специалист администрации сельского поселения в корректной форме обязан ответить на вопросы:

- о порядке обращения за получением услуги, включая информацию о графике  работы и месте нахождения администрации;

- о требованиях к гражданам-претендентам на получение муниципальной услуги;

- о перечне необходимых документов и требованиях к их оформлению;

- о порядке получения документов, предоставление которых необходимо для получения муниципальной услуги;

- о порядке ознакомления с нормативными документами, регулирующими процедуру предоставления муниципальной услуги, в том числе о местонахождении указанных документов в сетях общего пользования;

- о порядке получения бланков заявлений и других имеющихся форм и справочных материалов;

- о сроках получения муниципальной услуги;

- иные вопросы, касающиеся предоставления муниципальной услуги;

3.3. Прием документов

Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления на поставку гражданина на учет нуждающихся в служебном жилом помещении.

Специалист администрации принимает документы при непосредственном обращении гражданина за получением муниципальной услуги, в соответствии с п.2.6. настоящего Регламента, проверяет наличие полного пакета документов. Максимальный срок выполнения действия – 15 мин.

В случае отсутствия полного пакета документов специалист администрации объясняет гражданину выявленные недостатки в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Заявления принимаются только при наличии перечня документов, указанных в п. 2.6..

В случае соответствия пакета документов установленному перечню (п.2.6.) специалистом администрации поданное со всеми необходимыми документами заявление рассматривается в течение 30 календарных  дней со дня принятия.

Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 30 минут. 

Гражданину, подавшему заявление о постановке на учет, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты их получения специалистом администрации.

Специалист администрации, осуществляющий принятие заявления о постановке на учет, не вправе требовать представления иных документов, кроме установленных пунктом 2.6. настоящего Регламента.

Заявление гражданина о постановке его на учет нуждающихся в служебном жилом помещении регистрируется специалистом администрации  в «Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в служебном жилом помещении».

Результатом   административного  действия   является регистрация заявления и документов и направление их специалисту,  ответственному    за    рассмотрение    документов,    либо    отказ    в  регистрации заявления и документов. 

3.4. Проверка сведений, предоставленных гражданином для постановки на учет, нуждающихся в служебном жилом помещении

Основанием для начала административной процедуры является      поступление заявления и документов, прошедших регистрацию специалисту Администрации, ответственному за рассмотрение документов.  

Специалисты администрации проводят проверку сведений, предоставленных заявителями. Документы проверки рассматриваются специалистами администрации как конфиденциальная информация и приобщаются к учетному делу заявителя. 

3.5. Принятие решения о постановке гражданина на учет нуждающегося в служебном жилом помещении или о мотивированном отказе в постановке на жилищный учет

Основанием для начала административной  процедуры     является      рассмотрение     документов, прошедших регистрацию,    специалистом    Администрации,    ответственным    за рассмотрение документов.  

Решение о постановке гражданина на учет или о мотивированном отказе в постановке  учет принимается администрацией сельского поселения Кармаскалинский сельсовет по результатам заседания жилищной комиссии при администрации сельского поселения и проведенной проверки специалистом администрации представленных документов. Решение оформляется постановлением администрации о постановке гражданина на учет нуждающихся в служебном жилом помещении, либо об отказе в постановке на учет, в течение 30 календарных дней со дня подачи заявления. 

Результатом   административного   действия   является принятие     решения Администрацией в форме направления уведомления заявителю о принятии гражданина на учет в качестве  нуждающегося   в служебном  жилом   помещении либо  об   отказе   в  принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении.  

3.6. Уведомление гражданина о принятом решении

Основанием для начала административной  процедуры является      принятие решения о постановке гражданина на учет нуждающегося в служебном жилом помещении или о мотивированном отказе в постановке на жилищный учет.  

В случае принятия решения о постановке на учет специалист администрации готовит уведомление о принятии гражданина на учет нуждающихся в служебном жилом помещении, которое направляется получателю муниципальной услуги не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия.

В случае отказа в принятии на учет в уведомлении указывается основания такого отказа, предусмотренного п. 2.8. настоящего Регламента.

3.7. Учет и хранение учетных дел

Основанием для начала административной  процедуры является      принятие решения о постановке гражданина на учет нуждающегося в служебном жилом помещении.  

На каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении заводится учетное дело, в котором содержатся все необходимые документы, послужившие основанием для принятия решения о постановке на учет.

Книги регистрации должны быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены печатью, подписаны должностным лицом администрации, на которое возложена ответственность за правильное ведение учета граждан. Поправки и изменения не допускаются.

Учетному делу присваивается номер, который не изменяется до получения гражданином служебного жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда.

Специалист администрации обеспечивает надлежащее ведение и хранение учетных дел.

Учетные дела хранятся в течение пяти лет после предоставления или замены служебного жилого помещения, а затем уничтожаются в установленном порядке.

 
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, осуществляется главой сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положением об администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Контроль за соблюдением сотрудниками РГАУ МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения РГАУ МФЦ.

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

Формой контроля за полнотой и качеством предоставления   муниципальной услуги является осуществление плановых и внеплановых проверок.

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

Для проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

 Плановые проверки проводятся в соответствии с годовым планом работы.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб (претензий) заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

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

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц   за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной  услуги закрепляется в их должностных регламентах.

 4.4Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением государственной услуги, положений Регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе предоставления государственной услуги, в виде устной информации (по телефону) или письменной (в электронном виде).

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) И  РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица Администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет, а также принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и  решения должностных лиц, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами сельского поселения Кармаскалинский для предоставления муниципальной услуги у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами сельского поселения Кармаскалинский для предоставления муниципальной услуги;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо для приостановления ее  рассмотрения

Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания для отказа в рассмотрении жалобы: 

- в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией; 

- жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Глава сельского поселения вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом; 

- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;  

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава сельского поселения вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу;  

- в случае 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, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в случае 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. 

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

- обращение заявителя в администрацию лично с жалобой в письменной (устной) форме;  

- поступление в администрацию жалобы в письменной форме по почте, в том числе электронной почте.  

5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации сельского поселения следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы: 

- о местонахождении Администрации сельского поселения; 

- сведения о режиме работы Администрации сельского поселения;

- о графике приема заявителей сотрудниками Администрации сельского поселения;

- о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

- о входящем номере, под которым зарегистрирована;

- о сроке рассмотрения жалобы; 

- о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).  При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица. 

5.5 Должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению Главой сельского поселения или управляющим делами. 

5.6. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. При проведении проверки, а также в случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы. 

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. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено, а также в иных формах;  

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

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

Обжалование действий (бездействия), решений органов местного самоуправления района, их руководителей и муниципальных служащих администрации сельского поселения в соответствии с настоящим Регламентом не является препятствием для их обжалования в судебном порядке.  

 Приложение № 1

к административному регламенту 

 

 

Блок-схема 
последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги
 

	Прием заявления гражданина (1 день)


 

 

	Проверка комплектности и соответствия документов требованиям настоящего регламента (1 день)


 

Не соответствует:                                                      Соответствует:

 

 

	Подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги (не позднее 30 календарных дней с момента принятия заявления)
	 
	Подготовка решения       муниципальной услуги (не позднее 30 календарных дней с момента принятия заявления)


 

	Направление отказа в предоставлении муниципальной услуги (не позднее 3 рабочих дней с момента принятия решения)
	 
	Выдача решения гражданам (не позднее 3 рабочих дней с момента принятия решения)


 

 

 

Приложение № 2

к административному регламенту 

  

Главе сельского поселения 

Кармаскалинский сельсовет 

муниципального района 

Кармаскалинский район 

Республики Башкортостан 

Худайдатову А.А.
от ____________________________

                                                                                                     (Ф.И.О. полностью)

проживающего(ей) по адресу: ______________________

___________________________________________,

паспорт ________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

____________________________________

 

Заявление
 

Прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении специализированного муниципального жилищного фонда, в связи с _________________________

 (указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей площадью _______________________________________________________________

жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой совместное проживание невозможно)

 

Состав моей семьи _____________ человек:

 

1. Заявитель _________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Супруг(а) _________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. _______________________________________

(родственные отношения Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4. _______________________________________

(родственные отношения Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

5. _______________________________________

(родственные отношения Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

К заявлению прилагаю документы:

1. ___________________________________________

__________________________________

2. ___________________________________________

__________________________________

3. ___________________________________________

__________________________________

4___________________________________________

__________________________________

5___________________________________________

__________________________________

и.т.д.

 

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

 

Подпись заявителя:   ____________ (И.О.Фамилия) 

 

Подписи совершеннолетних членов семьи:

 

___________________ (И.О.Фамилия)  

___________________ (И.О.Фамилия)

 

___________________ (И.О.Фамилия)  

___________________ (И.О.Фамилия)

 

 

«___» ______________ 20___ г. 

Подпись заявителя __________________         _______________

                                               (подпись)                                (И.О.Фамилия)

 
 

  

 

Приложение № 3

к административному регламенту 

  
Справка
 
Дана ______________________________________________

(Ф.И.О.)

в том, что он(а) проживает, зарегистрирован(а) по адресу: ________________________________________________________________

(индекс, область, район, город (поселок), улица, дом, квартира)

квартиросъемщиком (владельцем) указанной квартиры (дома) является ______________________________________________________________

(Ф.И.О., год рождения)

 Жилое помещение, дом (комната(ы) в коммунальной квартире) № ____ состоит из ____         комнат общей площадью _________ кв.м.; из них изолированных комнат ___, в них       ____ кв.м.; смежных комнат ________, в них _____кв.м.

 

В указанном жилом помещении зарегистрированы и проживают _____ человек.

 

	Родственные отношения
	Возраст (число, месяц, год рождения)
	С какого времени 

зарегистрирован
	Ф.И.О. каждого члена семьи

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


 

Количество временно проживающих жильцов __________

 

Справка дана на основании ________________

для предъявления в ____________________

 

Справку выдал:

__________________    _____________________ _____________________________           (Должность)                           (подпись)                                   ( И.О.Фамилия)

 «__» ___________ 20__г.
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