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КАРАР


                       

       ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«21» ноябрь 2012 е.                            №23/1                      «21» ноября 2012 г.
Об утверждении административного регламента
исполнения муниципальной услуги «Прием заявлений и документов,
а так же постановка граждан, проживающих на территории
сельского поселения Кенгер-Менеузовский сельсовет муниципального района Бижбулякский район Республики Башкортостан,
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
На основании Федерального закона от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Устава сельского поселения Кенгер-Менеузовский сельсовет муниципального района Бижбулякский район Республики Башкортостан
                                 П О С Т А Н О В Л Я Ю :

1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги  «Прием заявлений и документов, а так же постановка граждан, проживающих на территории сельского поселения Кенгер-Менеузовский сельсовет муниципального района Бижбулякский район Республики Башкортостан, на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (приложение №1). 



 
2. Обнародовать данное постановление в здании администрации сельского поселения Кенгер-Менеузовский сельсовет муниципального района Бижбулякский район Республики Башкортостан
3. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельского поселения                              М.М.Сафин
    Приложение №1

к постановлению главы сельского поселения Кенгер-Менеузовский сельсовет

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ И ДОКУМЕНТОВ, А ТАК ЖЕ ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН, ПРОЖИВАЮЩИХ НА ТЕРРИТОРИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  КЕНГЕР-МЕНЕУЗОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА БИЖБУЛЯКСКИЙ РАЙОН РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН,  НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ»

1. Общие положения

1.1.Административный регламент (далее – регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и документов, а так же постановка граждан, проживающих на территории сельского поселения,  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  устанавливает единый порядок учета граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий с целью, предоставления жилых помещений по договорам социального найма на территории сельского поселения,  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса, и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений и документов, а так же постановка граждан, проживающих на территории сельского поселения, на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

2.  Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения .

3. Описание конечного результата оказания муниципальной услуги: 

- включение гражданина в книгу регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- решение о принятии гражданина на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

- направление гражданину решения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

- включение гражданина в книгу учета граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях предоставляемых по договору социального найма.

4. Срок предоставления муниципальной услуги: исполнение услуги осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 
5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 25 декабря 1993 года;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года №188-ФЗ;

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

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009            №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Республики Башкортостан, сельского поселения Кенгер-Менеузовский сельсовет.

6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим регламентом гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим на территории сельского поселения:

- признанным в установленном порядке малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма в соответствии со ст. 51 Жилищного кодекса Российской Федерации;

- отнесенным в соответствии с ч. 3 ст. 49 Жилищного Кодекса Российской Федерации к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений по договорам социального найма.

От имени граждан заявления о предоставлении муниципальной услуги в письменной или электронной форме могут подавать: 

-законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- законные представители недееспособных граждан;

- представители по доверенности.

7. Информация о месте нахождения и графике работы исполнения муниципальной услуги:   Республика Башкортостан, Бижбулякский район, с.Кенгер-Менеуз, ул.Школьная, д.1 в соответствии с графиком работы администрации сельского поселения.111 
Электронный адрес  spkenger@ufamts.ru
ovoadm@gmail.com11111111111111111                                                  

Телефон для справок: 2-34-42               

1111111111111111111111111111111111111111111111                                                                                                                                                                                         

8. Порядок получения информации Заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги: информация о порядке предоставления услуги предоставляется непосредственно в администрации сельского поселения, при этом используются средства телефонной связи, электронного информирования. Информация о муниципальной услуге предоставляется Заявителю по запросу (по письменному запросу – в письменной форме, не позднее 30 дней с момента поступления запроса; по устному запросу – в устной форме в момент обращения). Регистрация запроса, подаваемого в письменной форме, осуществляется в день подачи запроса.

9. Муниципальная услуга по постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляется бесплатно.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, составленного в соответствии с Приложениям № 1 к настоящему регламенту.

2. С заявлением о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда представляются следующие документы:

Решение о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма (для граждан, признанных малоимущими);

-Справка (акт) проверки жилищных условий заявителя.

-Выписка из домовой книги; копия финансового лицевого счета по месту жительства заявителя и членов его семьи.

-Документы, удостоверяющие личность заявителя и личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий), прилагаются в копиях с предъявлением подлинников для сверки.

-Документы, подтверждающие семейные отношения заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака, судебное решение о признании членом семьи и другие), прилагаются в копиях с предъявлением подлинников для сверки.

-Свидетельство о государственной регистрации права собственности на недвижимое имущество, подлежащее налогообложению, прилагаются в копиях с предъявлением подлинников для сверки.

-Справка из бюро технической инвентаризации об отсутствии (наличии) в собственности у заявителя и членов его семьи жилой площади.

-Справка Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Башкортостан об отсутствии (наличии) в собственности у заявителя и членов его семьи жилой площади, а так же о совершенных заявителем и членами его семьи сделках с недвижимым имуществом за последние пять лет.

-Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер или решение о предоставлении жилого помещения, свидетельство о праве собственности на жилое помещение и т.п.), прилагаются в копиях с предъявлением подлинников для сверки.

-Технический паспорт бюро технической инвентаризации на жилое помещение, прилагается в копии с предъявлением подлинника для сверки.

-Медицинское заключение (если такое имеется) о тяжелой форме хронического заболевания заявителя, дающей право на предоставление ему жилого помещения общей площадью, превышающей норму на одного человека.

-Медицинское заключение (если такое имеется) о тяжелой форме хронического заболевания заявителя, подпадающей под перечень тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире (утвержден Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378), если заявитель проживает в квартире, занятой несколькими семьями и не имеет другого жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности.

-Документы (если такие имеются), подтверждающие несоответствие жилого помещения установленным санитарным и техническим правилам и нормам.

-Документы (если такие имеются), подтверждающие право заявителя на дополнительную площадь по основаниям, установленным законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Башкортостан.

3.Признание гражданина и членов его семьи малоимущими с целью принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма осуществляется на основании заявления гражданина, составленного в соответствии с Приложением № 2 к настоящему регламенту.

4. С заявлением о признании малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, представляются следующие документы: 

-Выписка из домовой книги, копия финансового лицевого счета по месту жительства заявителя и членов его семьи.

-Документы, удостоверяющие личность заявителя и личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий), прилагаются в копиях с предъявлением подлинников для сверки.

-Документы, подтверждающие семейные отношения заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака, судебное решение о признании членом семьи и другие), прилагаются в копиях с предъявлением подлинников для сверки.

-Свидетельство о государственной регистрации права собственности на недвижимое имущество, подлежащее налогообложению, прилагаются в копиях с предъявлением подлинников для сверки.

-Справка налогового органа (по месту жительства заявителя и всех членов семьи, а также по месту нахождения имущества, подлежащего налогообложению), подтверждающая сведения о стоимости принадлежащего заявителю и всем членам его семьи на правах собственности имущества, подлежащего налогообложению или об отсутствии такого имущества.

-Справка налогового органа по месту жительства заявителя и всех членов семьи, подтверждающая сведения о других видах доходов, подлежащих налогообложению или об отсутствии таких доходов.

 
-Документы, подтверждающие доходы заявителя и доходы членов его семьи.

 
-Справка домоуправления об оплате жилищно-коммунальных услуг за год (за исключением оплаты телефона).

 
-Пособия на детей за год.

 -Социальные выплаты из бюджетов всех уровней за год (пенсии, компенсационные выплаты, стипендии и т.д.).

5. Граждане, подающие заявление о постановке на учет от имени гражданина, признанного недееспособным, законными представителями которого они являются, прилагают наряду с документами, предусмотренными пунктами 2 и 4 настоящего регламента, следующие документы:

1) копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, признанного недееспособным;

2) копию решения суда о признании гражданина недееспособным;

3) решение органов опеки и попечительства о назначении опекуном.

6. Консультирование граждан по вопросу признания малоимущими и принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма осуществляет сотрудник администрации сельского поселения при личном обращении граждан, посредством почтовой, электронной либо телефонной связи.

При личном обращении гражданина к сотруднику администрации сельского поселения за консультацией, гражданину следует иметь при себе выписку из домовой книги, копию финансового лицевого счета по его месту жительства и месту жительства членов его семьи.

7. Порядок подачи документов гражданином для получения муниципальной услуги:

1) заявление, являющееся основанием для получения муниципальной услуги, представляется в администрацию сельского поселения Кенгер-Менеузовский сельсовет посредством личного обращения заявителя, либо направления заявления по почте заказным письмом (с уведомлением о вручении), либо в электронном виде через официальный сайт администрации сельского поселения Кенгер-Менеузовский сельсовет по выбору заявителя.

2) факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе. В случае подачи заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

3) датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется не позднее тридцати рабочих дней со дня представления заявителем в администрацию сельского поселения  заявления и документов, перечень которых установлен пунктом 2 настоящего регламента.

9. Вопрос о принятии на учет или об отказе в принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, рассматривается общественной комиссией по жилищным вопросам граждан администрации сельского поселения. На основании решения общественной комиссии готовится постановление администрации  сельского поселения  о принятии на учет или об отказе в принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

10. Уведомление о принятии на учет или об отказе в принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, выдается либо направляется гражданину, подавшему заявление, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения.

11. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если:

1) не представлены документы, предусмотренные пунктами 2 и 4 настоящего Регламента;

2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете;

3) не истек 5-летний срок со дня совершения гражданином и (или) членами его семьи с намерением приобретения права состоять на учете действий, в результате которых данный гражданин может быть признан нуждающимся в жилых помещениях.

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

1)  Прием от граждан заявления о принятии на учет и документов, указанных в пункте 2 настоящего регламента.

2) Регистрация заявления. Заявление регистрируется в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее – книга регистрации).

Книга регистрации должна содержать следующие сведения:

- порядковый номер записи;

- дата и время приема заявления и документов;

- данные о заявителе (фамилия, инициалы, наличие права на льготы, состав семьи, адрес)

3) Проверка представленных документов на соответствие  установленному настоящим регламентом перечню и проверку соответствия представленных документов установленным требованиям.

4) Рассмотрение заявления на Комиссии.

5) Подготовка проекта постановления администрации сельского поселения  о постановке либо об отказе в постановке граждан на учет.

6) Уведомление заявителя о принятом решении.

13. Основанием для начала предоставления  муниципальной услуги является личное обращение заявителя в администрацию сельского поселения с комплектом документов.

14. Проверку представленных документов в ходе приема производит сотрудник администрации сельского поселения. Сотрудник администрации сельского поселения  проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя либо числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени, наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на оказание муниципальной услуги, и проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

15. При неправильном заполнении заявления, отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и, при согласии заявителя, возвращает ему документы.

Специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист по согласованию с заявителем назначает время следующего приема.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

1. Контроль за полнотой и качеством исполнения услуги по рассмотрению обращений граждан включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

2. Периодичность осуществления контроля устанавливается главой сельского поселения.

3. Сотрудники администрации сельского поселения несут установленную законодательством ответственность за соблюдение требований настоящего Регламента.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

1. Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Регламента, устно или письменно к главе сельского поселения.

2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц администрации сельского поселения в судебном порядке.

3. Основанием для начала процедуры обжалования или процедуры рассмотрения жалобы является письменное заявление с обоснованием для возбуждения жалобы.

4. В случае подтверждения фактов, изложенных в заявлении, глава сельского поселения может принять решение о наложении  дисциплинарного взыскания на должностное лицо, виновное в нарушении прав заявителя. 

     Дополнительно принимается решение о повторном предоставлении муниципальной услуги (повторном обучении) заявителю жалобы в соответствии с нормативными требованиями.                                                                                                                                     111115. В случае если услуга предоставлена без нарушений, указанных выше, заявителю жалобы направляется письменное извещение за подписью главы сельского поселения.

6. Глава сельского поселения обязан предоставить ответ по результатам рассмотрения фактов, изложенных в жалобе, не позднее чем через 30 дней с момента ее получения.
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