             КАРАР                                                                  ПОСТАНОВЛЕНИЕ
   « 14 » декабрь  2012 й.                          № 43                  «14 »  декабря   2012г.

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги 

"Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет 
в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий"
В целях урегулирования предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов от граждан для дальнейшей постановки их на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий  в соответствии с ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»   и ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Постановление об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий".

          2. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в администрации Сельского поселения   Чишминский  сельсовет муниципального района Чишминский район Республики Башкортостан по адресу: с.Чишмы, ул.Колхозная, 35 и в официальном сайте http://chishminskiy.ucoz.ru/
Глава сельского поселения Чишминский сельсовет
муниципального района Чишминский район
Республики  Башкортостан                                                               А.М.Туктаров
Приложение 

к постановлению главы 

сельского поселения Чишминский  сельсовет 

муниципального района Чишминский район 

Республики Башкортостан 

от  «14» декабря  2012 года № 43
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

"Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет 
в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий"

I. Общие положения
1.1.Наименование муниципальной услуги.
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений документов, а также постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий (далее - муниципальная услуга) определяет сроки, последовательность действий (административных процедур).

1.2.Наименование     органа     местного     самоуправления,
предоставляющего муниципальную услугу - администрация сельского поселения Чишминский сельсовет (далее - Администрация).

1.3.Нормативные   правовые    акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный Кодекс Российской Федерации от 29.12.2004
№ 188-ФЗ;

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

          - Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

          - Постановление правительства Республики Башкортостан  от 8 ноября 2011года №393 «О перечне документов, необходимых для предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства категориям граждан, имеющим право на получение земельных участков однократно и бесплатно»;

1.4.Результаты предоставления муниципальной услуги
Конечным     результатом     предоставления     муниципальной услуги является выдача или направление гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, одного из следующих документов:

- уведомление  о  принятии  граждан  на  учет  в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

- уведомление  об  отказе   в   принятии   граждан   на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

1.5. Описание заявителей
1.5.1.Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим на территории сельского поселения Чишминский сельсовет  муниципального района Чишминский район РБ которые:

1)не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального    найма    или    членами    семьи    нанимателя    жилого
помещения по договору социального найма либо собственниками
жилых   помещений   или    членами   семьи   собственника   жилого
помещения;

2)являются нанимателями жилых помещений по договорам
социального    найма    или    членами    семьи    нанимателя    жилого
помещения по договору социального найма либо собственниками
жилых   помещений   или    членами   семьи   собственника   жилого
помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на
одного члена семьи менее учетной нормы;

3) проживают в помещении, не отвечающем установленным
для жилых помещений требованиям:

4) являются нанимателями жилых помещений по договорам
социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения
по   договору   социального    найма    или    собственниками    жилых
помещений,    членами    семьи    собственника   жилого    помещения
проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в
составе   семьи   имеется   больной,   страдающий   тяжелой   формой
хронического заболевания, при которой совместное проживание с
ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого
помещения,   занимаемого   по   договору   социального   найма   не-
принадлежащего        на        праве        собственности:

- Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

5) молодым семьям, нуждающимся в жилых помещениях, возраст супругов которых на дату подачи заявления не превышает  35 лет, либо неполным семьям, состоящих из одного молодого родителя, возраст которого не превышает 35 лет, и  имеющих одного и более детей, нуждающихся в жилых помещениях на основаниях, предусмотренных жилищным законодательством, не  являющихся собственниками жилых помещений;

6) гражданам, имеющим трех или более несовершеннолетних детей;

7) гражданам, имеющим ребенка-инвалида.
1.5.2. Муниципальная   услуга   предоставляется   гражданам,
нуждающимся в улучшении жилищных условий, признанными таковыми 
решением    административной  комиссии  по жилищным вопросам сельского  поселения  Чишминский сельсовет «О постановке на учет  граждан нуждающихся в улучшении       жилищных условий».

1.5.3. Заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в
улучшении жилищных условий  подаются гражданами лично.

В случае невозможности личной явки при подаче и получении документов, интересы гражданина, нуждающегося в жилом помещении, может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны,  специалисты органов опеки).

II. Порядок предоставления муниципальной услуги.
2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.1.1.Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

-непосредственно в помещениях Администрации сельского поселения;

-с использованием средств телефонной связи;

-путем электронного информирования;

-посредством размещения информации на официальном сайте сельского поселения в сети Интернет;

-на информационных стендах в помещении администрации;

2.1.2.Администирация находится по адресу: 452175, Республика Башкортостан, Чишминский район, село Чишмы ул. Колхозная, 35, телефоны: 8(34797) 2-88-04, 2-89-93,

адрес электронной почты: - chish_sovet@mail.ru; 
 2.1.3.График работы специалиста по делам молодежи Администрации (далее - специалист):
Понедельник-пятница с 9-00 до 18-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00, нерабочие дни - суббота, воскресенье, праздничные дни.

2.1.4. Адрес   месторасположения,   телефон   для   справок   и консультаций, адрес электронной почты Администрации, сведения   о графике (режиме) работы Администрации сообщаются по телефонам, а   также   размещаются   на   официальном   сайте   сельского поселения.

2.1.5 Консультации  (справки) по вопросамАпредоставления муниципальной  услуги  предоставляются специалистом Администрации, обеспечивающим предоставление муниципальной услуги.

2.1.6.    Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня необходимых документов для принятия граждан на
учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

- требований к гражданам, предъявляемым для принятия на
учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

- источников  получения   документов,  необходимых  для принятия на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий:

-мест и  графиков  приема   граждан специалистами государственных органов и специалистами Администрации муниципального района Чишминский район РБ;

- порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов в 30
-дневный срок;

- порядка  обжалования действий    (бездействий) и решений,      осуществляемыхАи  принимаемых  в  ходе предоставления муниципальной услуги.

2.1.7.Основными   требованиями  при   консультировании являются:

-   компетентность;

-   четкость в изложении материала;

-   полнота консультирования.

2.1.8.Консультации       предоставляются      при      личном
обращении, с использованием  средств  массовой  информации, А информационных систем общего пользования  (в  том  числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты).

Кроме того, информация о местах нахождения и графике работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу, телефонах, адресах официального сайта, о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной      услуги,      предоставляется      гражданам      путем размещения   информации   на   стендах   в   местах   предоставления муниципальной услуги.

2.1.9.При ответах на телефонные звонки и устные обращения
специалист Администрации подробно, 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, отчества специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.10.Специалист   Администрации, осуществляющийАприем,  консульти-рование,  обязан  относиться  к  обратившимся гражданам  корректно  и   внимательно,  не  унижая  их  чести  и достоинства.

2.1.11.Гражданин   с  учетом   графика   (режима)  работыПАдминистрации с момента представления заявления и необходимых
документов  имеет право  на получение  сведений  о  прохождении
процедур   по   рассмотрению    его    заявления и   документов   при
помощи телефона, электронной почты.
2.1.12. Граждане в обязательном порядке информируются:

- о специалистах, которым поручено рассмотрение заявления и
документов;

- об  отказе  в  принятии   граждан  на  учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях с указанием оснований отказа;

- о продлении  сроков  рассмотрения заявления с указанием
оснований для этого.

2.1.13. Информация о  правилах  предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1.Информирование   и консультирование  граждан   по вопросу   принятия   на   учет в   качестве   нуждающихся   в   улучшении жилищных условий осуществляется не более 20 минут на гражданина.

2.2.2.Заявление   и   документы,   указанные   в   пункте   2.5.
настоящего Административного регламента подлежат обязательной
регистрации  в  течение трех дней  с  момента  поступления  вРАдминистрацию. В   срок,   не   позднее   30   рабочих   дней   со   дняПпредставления  документов, Администрация по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов принимает решение о принятии на учет или об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

2.2.4.Администрация не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, документ, подтверждающий принятие решения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет.

2.3.Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.3.1.В принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий отказывается:

- в случае представления документов, которые не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающихся улучшении жилищных условий;

- в случае непредставления  или неполного представления документов, указанных в пункте 2.5. настоящего административного
регламента;

- в случае если граждане, которые с намерением приобрести
права   состоять   на   учете   в   качестве   нуждающихся   в   улучшении жилищных условий, намеренно ухудшили свои жилищные условия путем
совершения    сделки    по    отчуждению    жилого    помещения,    в
котором являлись собственниками или владели какой-либо долей, в
период 5 (пяти) лет до подачи заявления;

-в  случае  отсутствия  у  заявителя  гражданства РФ илиРсоответствующего   международного договора о  правовом  статусе иностранных граждан в Российской Федерации;

-в случае регистрации в жилом помещении по месту постоянной регистрации заявителя лиц, не являющихся членом семьи заявителя, кроме детей и супруга (супруги) заявителя, в случае регистрации по месту жительства  супруга (супруги) в течение года с момента заключения брака.
2.4.Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.4.1.Требования  к  размещению    и    оформлению помещений
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.4.2.Требования  к размещению  и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации
Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.4.3. Требования к оборудованию мест ожидания
Места ожидания оборудуются:

-противопожарной системой и средствами пожаротушения;

Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями.

В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи.

2.4.4. Требования к парковочным местам
На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.4.5. Требования к оформлению входа в здание
Вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об Администрации:

-наименование;

-место нахождения;

-режим работы.

2.4.6. Требования     к     местам     для     информирования
заявителей, получения информации и заполнения необходимых
документов
Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: - информационными стендами:

-  стульями и столами для оформления документов.

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:

-   режим работы Администрации;

-   графики приема граждан специалистами Администрации;

-   адрес    официального    сайта    Администрации    в    сети
Интернет;

-   номера   телефонов,   факсов,   адреса   электронной   почты
Администрации;

-   перечень  документов,   необходимых   для   предоставления
муниципальной услуги;

-   процедура предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы (приложение 6 к настоящему регламенту).

2.4.7.Требования к местам для ожидания заявителей
Ожидание     приема    граждан     осуществляется     в     здании

Администрации,    в    специально     выделенных     для    этих    целей помещениях (местах ожидания). Вход и выход из помещений  оборудуются соответствующими указателями.

Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями.

В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи.

2.4.8.Требования к местам для приема граждан
Прием   граждан   специалистом   Администрации осуществляется в помещении Администрации.
Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место (стол)  для написания и размещения документов, заявлений.

2.5.Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Для предоставления муниципальной услуги Администрацией гражданин или законный представитель, или представитель по доверенности от его имени предоставляет в Администрацию заявление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту и подлинники вместе с их копиями следующих документов:

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

2) документы, подтверждающие право пользования жилым
помещением, в котором зарегистрированы и проживают заявитель и
члены семьи (решение о предоставлении жилого помещения, ордер,
договор найма, решение суда о признании права пользования жилым
помещением, документы, подтверждающие право собственности на
жилое помещение);

3)выписка из домовой книги или справка о регистрации по
месту  жительства,  справка  о  составе  семьи,  копия   финансового
лицевого  счета (при  наличии)  по  месту  жительства  заявителя  и
членов его семьи;

4)документы,  подтверждающие  родственные  отношенияР(свидетельство  о  заключении  брака,  свидетельство  о  рождении (усыновлении),   судебное  решение  о  признании  членом семьи, справка образовательного учреждения для детей в возрасте до 23 лет,
обучающихся по очной форме обучения;

5)справки  Чишминского межрайонного филиала ФГУП  «Ростехинвентаризация  -Федеральное БТИ РБ» на ведение государственного технического учета и технической инвентаризации, и Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра    и    картографии    по    Республике  Башкортостан    (Управление Росреестра   по Республике Башкортостан), осуществляющего
государственную регистрацию прав на недвижимое  имущество  и
сделок    с    ним,    подтверждающие    наличие    или    отсутствие    в
собственности    каждого    члена    семьи    жилых    помещений    (при смене фамилии, имени, отчества справки предоставляются со всеми  имеющимися
изменениями,  а также  в случае  прибытия  с  территории  другого
муниципального образования или субъекта Российской Федерации,
представляются   справки   из  указанных  органов  соответствующих
муниципальных образований, регионов);

6) копия трудовой книжки;

III. Административные процедуры
3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

1)информирование и консультирование граждан по вопросам принятия на  учет в качестве   нуждающихся  в улучшении жилищных условий;

2)прием  и регистрация  заявления  и  прилагаемых  к  нему документов;

3) рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;

4) принятие решений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

5) направление уведомлений о принятии граждан на учет в качестве  нуждающихся  в  улучшении жилищных условий  либо  об  отказе  в принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий по почте.

3.1.1.Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги
3.1.1.1.Основанием для начала административной процедуры
является   обращение граждан в Администрацию.

3.1.1.2.Специалист,   ответственный   за   информированиеРиРконсульти-рование граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию:

-предоставляет гражданам информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги, по желанию граждан представляет справочные материалы (образцы заявления, перечни документов);

-выдает гражданам перечень документов, необходимых для формирования учетного дела, формируемого при принятии граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-разъясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним.

Консультации проводятся устно.

3.1.1.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по информированию и консультированию - 20 минут.

3.1.2. Прием и регистрация заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и прилагаемых к нему документов
3.1.2.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по форме согласно приложению  1 к настоящему Административному регламенту и подлинников вместе с их копиями документов, указанных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента (далее - заявление и документы) в Администрацию.

З.1.2.2.Заявление и документы представляются гражданином, имеющим право на принятие на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий, или законным представителем, или представителем по доверенности от его имени при личном обращении в Администрацию (далее - заявитель).

3.1.2.3.Специалист, ответственный за прием заявления и документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет полномочия   заявителя,   в   том   числе   полномочия   представителя, действующего от его имени.

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы  документов  предоставляются    для    сверки    на    соответствие    представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.

3.1.2.4. Специалист,   ответственный   за   прием   документов, проверяет соответствие  представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:

- документы   в   установленных   законодательством   случаях
нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты  документов   написаны   разборчиво,   наименования
юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест
жительства написаны полностью;

-  в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и
иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы   не   имеют   серьезных   повреждений,   наличие
которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.

3.1.2.5.Основанием  для  отказа  в  регистрации  документов
является несоответствие представленных документов пункту 3.1.2.4
настоящего Административного регламента.

В этом случае заявление и документы возвращаются заявителю.

3.1.2.6. В случае соответствия представленных документов
требованиям, указанным в  пункте  3.1.2.4.  настоящего Административного регламента производится регистрация заявления и документов.

3.1.2.7.Регистрация производится путем внесения в жypнaл учета документов записи о приеме документов в день их поступления в Администрацию.

В журнале учета документов указывается:

-  порядковый номер записи;

-  фамилия, имя, отчество заявителя;

-  дата и время приема;

-  наименования документов;

-  общее количество документов и общее число листов в документах;

-  принятое по итогам рассмотрения документов решение о
дате направления соответствующего уведомления заявителю (графа
заполняется   в   день   направления   соответствующею   уведомление
заявителю о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий);

-  подпись заявителя.

Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения Администрацией в 2-х экземплярах по форме установленной приложением 2 к настоящему Административному регламенту.

Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в учетное дело.

Учетное дело формируется на каждого заявителя в день поступления в Администрацию заявления и документов к нему, в случае представления дополнительных документов, они также подлежат включению в учетные дела.

3.1.2.8.Заявления и документы, прошедшие регистрацию в
течение 1 рабочего дня направляются специалисту Администрации
для проверки сведений содержащихся в документах.

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

3.1.3.Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений
3.1.3.1.Основанием   для  начала   административной процедуры    является  поступление   заявления   и   документов, прошедших         регистрацию   специалисту  Администрации, ответственному за рассмотрение документов.

3.1.3.2.Специалист,  ответственный  за   рассмотрение документов  в  течение  24   рабочих   дней   со  дня   предоставления документов   осуществляет   проверку   сведений,   содержащихся   в документах.

3.1.3.3.Специалист,     ответственный     за     рассмотрение
документов:

-  устанавливает  факт  полноты  предоставления   заявителем
необходимых документов;

-  устанавливает право заявителя на принятие его в качестве
нуждающегося в улучшении жилищных условий;

-устанавливает соответствие документов требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа;

-  проверяет надлежащее оформление документов (документы в     установленных     законодательством     случаях     должны     быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц).

Кроме  того,  специалист,  ответственный   за   рассмотрение документов устанавливает следующие факты:

- размеры общей площади жилого помещения, занимаемого
заявителем и членами его семьи;

- количество лиц, зарегистрированных в жилых помещениях в
качестве членов семьи;

- сведения о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в
котором зарегистрирован заявитель;

- наличие или отсутствие в собственности заявителя каких-
либо жилых помещений, земельных участков.

3.1.4. Принятие решений о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях
3.1.4.1.Основанием      для      начала   административной процедуры     является рассмотрение     документов,  прошедших регистрацию,    специалистом Администрации, ответственным   за рассмотрение документов.

3.1.4.2. При установлении   наличия оснований для отказа в принятии   граждан   на  учет   в   качестве   нуждающихся   в   улучшении жилищных условий предусмотренных   пунктом    2.3.   настоящего Административного    регламента,    специалист,    ответственный    за рассмотрение документов готовит проект письменного уведомления об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в
улучшении жилищных условий  и представляет его на подпись уполномоченному должностному лицу Администрации.

3.1.4.3.  В уведомлении об отказе в принятии гражданина на
учет в качестве нуждающегося в жилом помещении указываются фамилия,    имя, отчество,    адрес    заявителя,    дата    обращения    в Администрацию и основание отказа.

Уполномоченное должностное лицо Администрации рассматривает и подписывает его в течение 5 рабочих дней.

Письменное уведомление об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий направляется заявителю в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения об отказе в принятии на учет.

3.1.4.4. В случае соответствия  представленных документов
требованиям,  указанным в  пунктах   1.5.,  2.5..   3.1.3.3.   настоящего Административного    регламента,    специалист,    ответственный    за рассмотрение      документов       готовит      проект       письменного  уведомления  о  принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий, который  представляется на подпись главе Администрации поселения.

3.1.4.5.Результатом   административного   действия   является
принятие     решения     административной  комиссии  по жилищным вопросам о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий и   направления уведомления заявителю о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося   в  улучшении жилищных условий либо  об   отказе   в  принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий.

Формы уведомлений о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных  условий либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий являются приложениями 3 и 4 к настоящему Административному регламенту.

Принятые на учет граждане включаются в книгу учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которая ведется соответственно по месту жительства как документ строгой отчетности.

В книге не допускаются подчистки, поправки, а также изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, ответственным за правильное ведение учета граждан, и скрепляются печатью.

На каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, заводится учетное дело, в котором должны содержаться все необходимые документы, являющиеся основанием для принятия на учет.

Администрация обеспечивает надлежащее хранение книг, списков очередников и учетных дел граждан.

IV. Порядок и формы контроля за 
предоставлением муниципальной услуги
4.1.Порядок осуществления текущего контроля.
Текущий    контроль    за    соблюдением    последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется Главой Администрации поселения.

По результатам проверок глава Администрации дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и
внеплановых   проверок   полноты   и   качества   предоставления
муниципальной услуги
4.2.1.Граждане имеют право получать информацию о ходе регистрации    и  рассмотрении    их   заявлений    и   документов, знакомиться   с  решениями принятыми    в   отношении    их    при предоставлении муниципальной услуги Администрацией.

4.2.2.Проверки     полноты     и     качества    предоставления
муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений
Главы Администрации.

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.2.4.При  проверке  могут  рассматриваться  все  вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные
проверки), или отдельный  вопрос,  связанный  с  предоставлением
муниципальной  услуги  (тематические  проверки).  Проверка также
может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.5.Плановые проверки включают в себя контроль полноты
и   качества   предоставления   муниципальной   услуги,   проведение
проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решение
и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на
решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3.Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1.В 10-дневный срок с момента утверждения результатов
проверки, должностными лицами Администрации разрабатывается и
согласовывается с  Главой сельского поселения  план  мероприятий по устранению   выявленных   недостатков, а  также   назначаются ответственные лица по контролю за их устранением.

Мероприятия осуществляются должностными лицами Администрации в сроки, установленные Главой сельского поселения..

4.3.2.Специалист, уполномоченный  принимать   и регистрировать    поступившие    документы,    несет    персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов и правильность их учета.

Специалист несет персональную ответственность за объективность, полноту и качество экспертизы представленные документов, сроки и порядок их рассмотрения.

Специалисты Администрации, которые осуществляют, определенные административные процедуры, несут персональную ответственность за организацию работы, за соблюдение сроков и порядка рассмотрения, согласования и оформления документов в ходе предоставления муниципальной услуги.

 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного 
лица и принимаемого им решения при предоставлении 
муниципальной услуги
5.1. Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением обращением (и/или жалобой) (далее - обращение) на действия (бездействие) и решения уполномоченного должностного лица Администрации непосредственно к Главе Администрации или его заместителю.

5.2.Обращение  подлежит  обязательному  рассмотрению. Рассмотрение обращений осуществляется бесплатно.

5.3.Обращение  может быть подано в письменной или в устной
форме.

В устной  форме обращения рассматриваются по общему
правилу  в  ходе  личного  приема  Главы  сельского поселения   или  его
заместителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Информация о месте, днях и часах приема Главы сельского поселения  и его заместителя доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в Администрации, а также на официальном сайте Администрации.

5.5.Письменное обращение может быть подано в ходе личного
приема, направлено по почте или факсимильной связи, представлено
лично.

5.6.Обращения,     поданные     в     письменном     виде     главе сельского поселения , подлежат обязательной регистрации  в течение 3
дней с момента поступления в Администрацию.

5.7.Основанием для начала рассмотрения обращения является
поступление его на имя Главы сельского поселения. 
В письменном обращении (Приложение 5 настоящего Административного регламента) указываются: 
-полное наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица,

-фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-излагает суть предложения, заявления или жалобы;

-личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

-наименование  органа,  должность,  фамилия,  имя  и  отчество  специалиста  (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-суть обжалуемого действия (бездействия);

-обстоятельства,   на   основании   которых   заявитель   считает,   что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

-иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В  случае  необходимости  в  подтверждение   своих  доводов   заявитель   прилагает  к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.8.Обращение рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня
его регистрации.

5.9.Глава  сельского поселения       вправе отказать в рассмотрении обращения по следующим основаниям:

-   отсутствуют реквизиты заявителя;

-   отсутствует указание на предмет обжалования;

-   заявитель жалобы обжалует судебное решение;

-   в  обращении  содержатся  нецензурные  либо  оскорбительные
выражения,  угрозы  жизни,  здоровью  и  имуществу должностного
лица, а также членам его семьи;

-   текст обращения не поддается прочтению;

-   в обращении содержится вопрос, на который заявителю обращения многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами) и при этом в обращении не приводятся новые    доводы    или    обстоятельства.    В    этом    случае    Глава Администрации,    его    заместитель    вправе    принять   решение  о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу.

5.10.В случае если ответ по существу поставленного в обращении
вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих
государственную   или   иную   охраняемую   федеральным   законом
тайну, лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности
дать ответ по существу  поставленного в нем  вопроса в связи с
недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.11.По  результатам  рассмотрения  обращения принимается Решение,    которое  подписывается   Главой  сельского поселения. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях (результатах рассмотрения), проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 3 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации обращения. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.12.Жалоба на действия  (бездействия) и решения Главы сельского поселения  или его заместителя может быть подана в суд без
соблюдения   досудебного   порядка   рассмотрения,   установленного
настоящим разделом.

5.13.Обращения заинтересованных  лиц  считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы,
приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу
всех поставленных в обращениях вопросов.

5.14.При    обнаружении    в    ходе    рассмотрения    обращения
виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего
исполнения   специалистом   Администрации   возложенных   на  него
обязанностей Глава сельского поселения   принимает  меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

5.15.Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также решения, принимаемые в
ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.16.Заявление может быть подано в суд общей юрисдикции в
соответствии с законодательством РФ в течение трех месяцев со дня,
когда лицу стало известно о нарушении его прав и свобод.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 1 

к административному регламенту 
   администрации СП Чишминский сельсовет 

Главе сельского поселения Чишминский

сельсовет МР Чишминский район РБ

                _________________________________________






               от________________________________________






               __________________________________________

проживающего по адресу:____________________                  __________________________________________

   Контактный телефон :_______________________

   Паспортные данные: ________________________

   ___________________________________________

   ___________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

Прошу поставить меня,___________________________________________

(ФИО)

и   членов   моей семьи (ФИО и статус):

1.________________________________________________________________

2.________________________________________________________________

3.________________________________________________________________

4.________________________________________________________________

5.________________________________________________________________

6.________________________________________________________________

7.________________________________________________________________

на учет как нуждающихся в улучшении жилищных условий.

      Приложения    (указываются    все    документы,    являющиеся приложениями к заявлению): 

1.копии паспортов заявителя, членов семьи и зарегистрированных лиц ___шт

2.копии свидетельств о рождении несовершеннолетних _____шт.

3.копии справок из БТИ  ____шт.

4.копии справок из Регпалаты _____шт.

5.копии ИНН  ____ шт.

6.копии СНИЛС_____ шт.

7.копии свидетельств о браке ______шт.

8.копии свидетельств о расторжении брака ______шт.

9.оригинал справки из органа соцзащиты  для неполных семей _____шт.

10.Акт проверки жилищных условий   _____шт.

11. копии документов, подтверждающие право собственности на  жилое помещение, в котором зарегистрированы и проживают заявитель и члены его семьи _______шт.

11. копии документов, подтверждающие право пользования жилым помещением, в котором зарегистрированы и проживают заявитель и члены семьи (техпаспорт на жилое помещение) _______шт.

12. копии документов, подтверждающие право собственности на земельный участок  заявителя или  членов его  семьи ______шт.

13.справка из КУС на имя заявителя об отсутствии  в собственности земельного участка ___шт.

14. справка  о  составе  семьи заявителя ____шт.

15. копии трудовых  книжек или справки с Центра занятости для безработных граждан, справок НДФЛ за один год, о месте работы справок о получении пенсий и пособий заявителя и зарегистрированных лиц  ___шт.;

 16.справка образовательного учреждения для детей до 23 лет очной формы обучения.

Заявитель ___________



  Дата: «____»______________20___г. 

Приложение  2 
                                                                 к административному регламенту 
     администрации СП Чишминский сельсовет
 РАСПИСКА

В ПОЛУЧЕНИИ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ

С. Чишмы








«     »                       201   г

Гражданин:___________________________________________________________________

Адрес:________________________________________________________________________

Регистрационный номер заявителя по книге регистрации №___

Заявление  от  «         »                                201    г.

Предоставлены следующие документы

	№

п/п
	Наименование принятых документов
	Реквизиты документов
	Количество экземпляров
	Количество листов

	
	
	
	подлинник
	копия
	подлинник
	копия

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Заявление на имя главы СП
	
	
	
	
	

	2
	Паспорт  заявителей
	-
	
	
	
	

	3
	Свидетельства о рождении заявителей
	-
	
	
	
	

	4
	СНИЛС заявителей
	-
	
	
	
	

	5
	ИНН заявителей
	-
	
	
	
	

	6
	Свидетельство о браке
	
	
	
	
	

	7
	Технический паспорт на жилое помещение
	
	
	
	
	

	8
	Правоустанавливающий документ на занимаемое жилое помещение
	
	
	
	
	

	9
	Правоустанавливающий документ на земельный участок занимаемого жилого помещения
	
	
	
	
	

	10
	Справка с Регпалаты
	
	
	
	
	

	11
	Справка с БТИ
	
	
	
	
	

	12
	Справка  о земельном участке с сельсовета
	
	
	
	
	

	13
	Справка с КУС
	
	
	
	
	

	14
	Справка о составе семьи
	
	
	
	
	

	15
	Справка с соцзащиты 
	
	
	
	
	

	16
	Прочие документы
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Гр.____________________________________________________________/______________

Уведомлен(а) о том, что решение о принятии на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий или об отказе в этом принимается не позднее чем за 30 рабочих дней со дня предоставления вышеуказанных документов в администрацию СП Чишминский сельсовет.

Документы в количестве ______шт. на _____листах принял(а)

             _____________  «    »                       201     г  __________________________________







 __________________________________

(ФИО, занимаемая должность)
Расписку   ___________  «   »                   201    г.____________________________________

получил(а)


                        ____________________________________



Приложение 3 

к административному регламенту 

администрации СП Чишминский сельсовет

УВЕДОМЛЕНИЕ

ФИО: ____________________________________________

Адрес: ____________________________________________

Административная общественная комиссия  по жилищным вопросам сельского поселения Чишминский  сельсовет рассмотрев Ваше заявление о предоставлении бесплатного однократного земельного участка  решила предоставить Вам земельный участок для ведения ЛПХ.  

На основании протокола общественной комиссии по жилищным вопросам глава Администрации муниципального района Чишминский район вынесет постановление о предоставлении земельного участка, на основании которого Вы обязаны зарегистрировать право собственности на земельный участок в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Башкортостан.

Также поясняем Вам, что:

1.На основании  п.5 ч.1 ст.56 ЖК РФ Вы снимаетесь с учета в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий, т.к. получили бесплатно земельный участок для строительства жилого дома и ведения личного подсобного хозяйства.

2.В случае отсутствия регистрации права  на земельный участок на основании ст.19.21 КоАП РФ от 30.12.2001г. №195-ФЗ  за несоблюдение собственником, арендатором или иным пользователем установленного порядка государственной регистрации прав на недвижимое имущество  или сделок с ним налагается административный штраф на граждан в размере от 1500 до 2000рублей.

Глава СП Чишминский
 сельсовет





Туктаров А. М.

Специалист по СП Чишминский   сельсовет 



            Закирова Л. Р.
 

 

 

 

Приложение  4 

к административному регламенту

администрации СП Чишминский сельсовет
Уведомление об отказе в принятии на учет 
в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий

Уважаемый (ая)_______________________________
      На основании пункта____статьи ______ _____________________________

Вам отказано в принятии на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий.

Глава СП Чишминский     сельсовет



            Туктаров А.М.
Специалист по ДМ СП Чишминский  сельсовет 


  Закирова Л. Р.
 

                                     

                                   

Приложение 5

   к административному      регламенту 

администрации СП Чишминский сельсовет

РАСПИСКА
ФИО: ______________________________________________________________________________
Адрес: ______________________________________________________________________________
О решении Административной общественной комиссии  по жилищным вопросам сельского поселения Чишминский сельсовет о предоставлении бесплатного однократного земельного участка  для ведения ЛПХ  уведомлен(а).  
Обязуюсь после получения Постановления главы Администрации муниципального района Чишминский район в течение трех месяцев зарегистрировать право собственности на земельный участок в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Башкортостан.

Со ст.19.21, ст.20.25 КоАП РФ от 30.12.2001г. №195-ФЗ,  ч.1 ст.10.1 Закона РБ О регулировании земельных отношений в Республике Башкортостан от 07.11.2005г. № 230-з, ст.6.6. Кодекса Об административных правонарушениях в Республике Башкортостан от 23.06.2011г. № 413-з ознакомлен(а)
__________/_____________________________     Дата: «      »________________2011г.
                       
   
  Приложение 6
   к административному      регламенту 

администрации СП Чишминский сельсовет

Главе  сельского поселения
Чишминский сельсовет сельсовет_______
От заявителя:_______________________

___________________________________
                           







 (Ф.И.О.)

          





проживающего(ей) по адресу

___________________________________ 

тел.__________________________________ 
Паспортные данные: ____________________

______________________________________   

Обращение 

Я,  __________________, обратился (ась) в  Администрацию сельского поселения Чишминский сельсовет с заявлением о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, имеющих право на государственную поддержку.

«_____»_____________20____года мною был получен отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  в связи с 

______________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(указать причины и обстоятельства отказа)
Прошу повторно рассмотреть моё заявление.

    __________________________________________________________

     




 (подпись, ФИО)
"___" ___________ 20__ г. 

                                                                                            

Приложение 6

к административному      регламенту

администрации СП Чишминский сельсовет
 Прием заявлений, документов, а также постановка 

граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении 

жилищных условий в администрации сельского поселения 

Чишминский сельсовет
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Прием и регистрация заявления в установленном порядке





Проверка полноты представленных документов





Принятие решения  заседанием общественной комиссией по  жилищным вопросам





Уведомление заявителя об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий





Уведомление заявителя о признании его нуждающимся в улучшении жилищных условий





Сбор сведений о гражданах, состоящих на учете





Прием  и проверка документов об улучшении жилищных условий








Принятие решения  на заседании комиссии о снятии с учета





Уведомление о принятом решении заявителя








