Утвержден постановлением

Администрации сельского 

поселения Канзафаровский 

муниципального района

Зилаирский район

Республики Башкортостан

                                                      от 17.07.2014г. № 30
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о признании граждан, нуждающимися в улучшении жилищных условий и постановке на учет»
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о признании граждан, нуждающимися в улучшении жилищных условий и постановке на учет» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при признании граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий и постановке на учет.
1.2. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства.
От имени заявителя в целях предоставления муниципальной услуги может обратиться любое физическое или юридическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном порядке.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах исполнителя муниципальной услуги:
Почтовый адрес: 453693, Республика Башкортостан, Зилаирский район, д.Юмагужино, ул. С.Юлаева, д.37. 
График работы:
	понедельник - пятница
	с 9.00 до 12.30 час. с 14.00 до 18.30 час.

	суббота
	выходной

	воскресенье
	


          Телефон: 8 (34752) 2-58-21, 2-50-20.
Адрес электронной почты:sp_kanzafar@ufamts.ru
Порядок и способы получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами Администрацией сельского поселения Канзафаровский сельсовет муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан:
· в личной беседе с исполнителем муниципальной услуги - даются устные разъяснения;
· по письменному обращению - направляется письменный ответ;
· по телефону - информация дается устно по телефону;
· по электронной почте - направляется ответ по электронной почте;
Вся информация предоставляется бесплатно.
Публично информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения настоящего регламента на официальном сайте муниципального образования –юмагужино.рф,
При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности должностного лица, ответственного за информирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Должностное лицо, ответственное за информирование, при личном обращении граждан в рамках процедур по информированию и консультированию предоставляет им информацию об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги. В зависимости от индивидуальных особенностей гражданина это может быть различное, не регламентируемое время.
В случае если при устном обращении должностное лицо, ответственное за информирование, не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема и ответ дается в письменной форме.
       При наличии письменного обращения заявителя даются письменные разъяснения в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Должностные лица, ответственные за информирование, квалифицированно готовят разъяснения в пределах установленных им полномочий. Обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой сельского поселения или уполномоченными им лицами и направляется письмом, электронной почтой, факсом либо с использованием сети «Интернет» в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя.
Если подготовка ответа в течение 30 дней со дня регистрации заявления невозможна, поскольку требуется дополнительное консультирование, направление запросов в иные организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению.
1.4. Данный административный регламент разработан Администрацией сельского поселения Канзафаровский сельсовет муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Выдача справок о признании граждан, нуждающимися в улучшении жилищных условий и постановке на учет».
Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации, содержащейся в утвержденном списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения Канзафаровский сельсовет муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации о номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда.
При письменном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменный запрос.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги при - в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием реквизитов нормативных правовых актов.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская газета», 25.12.1993, № 237);
· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188- ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 3 января 2005, № 1 (часть I);
· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060);
· Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003 г.);
· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», № 165, 29 июля 2006);
· Федеральный закон от 27.07.2007 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета» - Федеральный выпуск № 4131, 29 июля 2006 г);
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 30.05.2011, № 22, ст. 3169);
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 05.12.2005 № 725 «О взаимодействии и координации деятельности органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и территориальных органов федеральных органов исполнительной власти» («Собрание законодательства Российской Федерации», 12.12.2005, № 50, ст. 5311);
· Конституцией Республики Башкортостан («Республика Башкортостан» № 236-237, 06.12.2002 г.);
· Закон Республики Башкортостан от 12 декабря 2006 года № 391-з «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан» (Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 08.02.2007 , № 3 (249), ст.82; 16.07.2010, № 14(332), ст. 846; 03.05.2011, № 9(351), ст. 394);
· Закон Республики Башкортостан от 18 марта 2005 года № 162-з «О местном самоуправлении в Республике Башкортостан» (Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан", 2005, № 7(205), ст. 327);
· Законом Республики Башкортостан от 02.12.2005 № 250-з «О регулировании жилищных отношений в Республике Башкортостан» («Республика Башкортостан», № 236(25969), 09.12.2005);
· Постановления Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 года № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг («Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан», 02.02.2012 № 4(370), стр.196);
· Устав сельского поселения Канзафаровский сельсовет муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан;
· Настоящий Регламент;
· Иными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами органов государственной власти Республики Башкортостан, органа местного самоуправления муниципального района Зилаирский район РБ.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного обращения заявителя, подаваемого в Администрацию, либо личного обращения заявителя в Администрацию.
2.6.2. Под письменными обращениями подразумеваются обращения, поступающие в Администрацию по почте, по факсу; в том числе обращения, принесенные нарочно и электронные обращения, поступившие по электронной почте.
2.6.3. Требования к письменному обращению:
· в письменном обращении в обязательном порядке указывается наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
· фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина,
· адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, уведомление о переадресации обращения;
· суть заявления;
· личная подпись гражданина;
· дата;
· в случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
2.6.4. При личном обращении заявитель представляет:
· документ, удостоверяющий личность;
· доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо.
2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если:
· запрос не отвечает требованиям к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги или его содержание невозможно установить, какая именно информация запрашивается;
· информации, за предоставлением которой обратился заявитель, нет в Списке;
· информация, за предоставлением которой обратился заявитель носит конфиденциальный характер;
· заявитель не представил документы, подтверждающие его право на доступ к информации.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги - не более 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
Все принятые обращения регистрируются в течение трех дней с момента их поступления в Администрацию управляющим делами СП, с проставлением штампа, номера и даты поступления.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.
Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами оборудуются:
· информационным стендом;
· стульями и столами для возможности оформления документов.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для
получателей муниципальной услуги.
Места для заполнения документов оборудуются столами, обеспечиваются образцами для заполнения документов, бумагой.
Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, названия органа или фамилии, имени, отчества и должности лица, предоставляющего муниципальную услугу. Рабочие места лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами, оргтехникой.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
· простота и ясность изложения информационных документов;
· наличие различных каналов получения информации о предоставлении
услуги;
· доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;
· короткое время ожидания услуги;
· точность исполнения муниципальной услуги;
· высокая культура обслуживания заявителей;
· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
· количество обоснованных жалоб.
2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде
2.14.1 Обеспечение возможности получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации сельского поселения Канзафаровский сельсовет МР Зилаирский район Республики Башкортостан в сети Интернет (юмагужино.рф).
2.14.2. Обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги предоставлять документы в электронном виде с
использованием электронной почты (sp_kanzafar@ufamts.ru) и на официальный сайт администрации сельского поселения Канзафаровский сельсовет МР Зилаирский район Республики Башкортостан (юмагужино.рф).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок - схеме (приложение№ 1).
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· прием запроса;
· принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
· поиск запрашиваемой заявителем информации в Списке;
· подготовка справки с сопроводительным письмом или информационного письма для предоставления заявителю.
3.3. Прием запроса
Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение письменного запроса, заинтересованного лица, направленного в Администрацию сельского поселения Канзафаровский сельсовет муниципального района Зилаирский район, о предоставлении муниципальной услуги.
В запросе указывается Ф.И.О. место жительства, дата постановки на
учет.
Запрос, поступивший в Администрацию сельского поселения Канзафаровский сельсовет муниципального района Зилаирский район, регистрируется в порядке делопроизводства (далее - в установленном порядке).
3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Специалист, уполномоченный принимать документы, проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В случае, если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, специалист, уполномоченный принимать документы, готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - информационное письмо). Информационное письмо должно содержать причины отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента.
Должностное лицо подписывает информационное письмо, которое после регистрации в установленном порядке передается для направления почтовым отправлением заявителю.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, уполномоченный принимать документы, передает запрос специалисту, уполномоченному предоставлять информацию, для поиска запрашиваемой информации в Списке.
3.5. Поиск запрашиваемой заявителем информации в Списке
Основанием для начала процедуры поиска запрашиваемой заявителем
информации в Списке является получение запроса специалистом, уполномоченным предоставлять информацию.
Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, получивший запрос, осуществляет поиск запрашиваемой заявителем информации в Списке.
3.6. Подготовка выписки из Списка с сопроводительным письмом или информационного письма заявителю.
В случае наличия запрашиваемой информации в Списке специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет подготовку выписки из Списка с сопроводительным письмом.
Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает выписку из Списка с сопроводительным письмом на подпись должностному лицу.
Должностное лицо подписывает выписку из Списка и сопроводительное письмо.
Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает подписанные документы для регистрации и направления почтовым отправлением заявителю в установленном порядке.
В случае отсутствия запрашиваемой информации в Списке специалист, уполномоченный предоставлять информацию, готовит также информационное письмо заявителю.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляет глава сельского поселения Канзафаровский сельсовет муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента.
4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
4.4.1. плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не чаще одного раза в два года;
4.4.2. внеплановых проверок. Внеплановых проверки проводятся в случае поступления обращений физических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.
4.5. Для проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги может создаваться комиссия.
4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.7. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.8. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в сельское поселение Канзафаровский сельсовет  муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований Регламента, законов и иных нормативных правовых актов.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
5.1 Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) территориального подразделения органа местного самоуправления,
предоставляющего муниципальную услугу в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.
5.2 Жалоба заявителя может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта сельское поселение Канзафаровский сельсовет  муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3 Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) сельского поселения Канзафаровский сельсовет  муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан, включает в себя подачу жалобы в вышестоящий орган (далее жалоба) - Администрацию муниципального района Зилаирский район РБ.
5.4. Жалоба должна содержать:
5.4.1. наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
5.4.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
5.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;
5.4.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5.Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:
5.5.1. в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ; отсутствует подпись заявителя;
5.5.2. в письменном обращении обжалуется судебное решение;
5.5.3. в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
5.5.4. текст
письменного обращения не поддается прочтению;
5.5. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действия конкретных должностных лиц, не могут быть направлены этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
5.6. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Заявление может быть подано в суд общей юрисдикции в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.7. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.8.1.Заявитель имеет право на получение в территориальном (структурном) подразделении информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.8.2. В ходе проведения служебной проверки анализируется обоснованность каждого из приведенных мотивов, проверяются, соответствовали ли обжалуемые действия (бездействие) сотрудников положениям и предписаниям законодательных и иных нормативных актов.
5.8. При проверке опрашиваются свидетели, иные лица, обладающие информацией, имеющей значение для рассмотрения жалобы, запрашиваются дополнительные документы и материалы у заявителя или иных физических и юридических лиц.
5.9. В случае подтверждения по результатам проверки фактов, событий и (или) обстоятельств, содержащихся в жалобе, которые указывают на неправомерность действий (бездействия), решений территориального (структурного) подразделения, подача жалобы признается обоснованной.
5.10. На основании принятого решения принимаются меры по привлечению виновных лиц к ответственности и восстановлению нарушенных прав заявителя.
5.11. Если жалоба признана необоснованной, в ответе даются соответствующие разъяснения с указанием порядка обжалования принятого по результатам рассмотрения жалобы решения.
5.12. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 15 рабочих дней с даты его регистрации.
5.13. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.14.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами
5.14.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.14. 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.
5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры и иные правоохранительные органы.
к Административному регламенту 
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Приложение № 1
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