Администрация сельского поселения Сафаровский сельсовет муниципального района Чишминский район Республики Башкортостан

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 10 апреля 2015 года № 25
О внесении изменений и дополнений в постановление главы сельского поселения Сафаровский сельсовет муниципального района Чишминский район Республики Башкортостан от 17.12.2012 года № 44 «Об утверждении Административного регламента администрации сельского поселения Сафаровский  сельсовет муниципального района Чишминский район Республики Башкортостан предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственной функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р, на основании Протеста прокуратуры Чишминского района № 68-2015 от 30.03.2015 года,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

Внести в постановление главы сельского поселения Сафаровский сельсовет муниципального района Чишминский район Республики Башкортостан от 14.12.2012 года № 44 «Об утверждении Административного регламента администрации сельского поселения Сафаровский сельсовет муниципального района Чишминский район Республики Башкортостан предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий» следующие изменения и дополнения:
1. В Административный регламент включить следующие разделы:

II. Cтандарт предоставления государственной услуги (Приложение №1);

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур и административных действий, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур и административных действий в электронной форме (Приложение №2);

2. Разделы II, III, IV, V считать разделами IV, V, VI, VII соответственно.

3. Дополнить п. 4.3 Административного регламента подпунктом 4.3.2 «Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов» и изложить в следующей редакции:

«4.3.2 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов: 

- нарушение требований к форме и содержанию заявления либо текст заявления не поддается прочтению;

- отсутствие одного или нескольких предусмотренных п. 4.5 документов либо представленные документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям; 
- несоблюдение требования о личном обращении заявителя или законного представителя, указанных в заявлении, при подаче заявления;

- истечение срока действия основного документа, удостоверяющего личность заявителя (законного представителя)».

4. Пункт 4.5 «Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги» Административного регламента, изложить в следующей редакции:

«4.5 Перечень документов, представляемых заявителем.
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, свидетельство о рождении несовершеннолетних граждан в возрасте до 14 лет);

2)справка о регистрации  по месту жительства, справка о составе семьи, копия финансового лицевого счета (при наличии) по месту жительства заявителя и членов его семьи;

3)документы, подтверждающие родственные отношении (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;

4) справка с места работы и о совокупном семейном доходе;

Также гражданин вправе предоставить следующие документы:

5)справки Чишминского территориального участка ГУП 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) 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)».
5. Пункт 5.1.4.1 Административного регламента дополнить вторым абзацем следующего содержания: 
«В случае отказа в предоставлении услуги специалист, готовит письменный мотивированный отказ за подписью главы сельского поселения и направляет его заявителю. Максимальный срок действия составляет не более 1 дня, со дня формирования Решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги».

6. Пункт 7.3 раздела VII Административного регламента изложить в следующей редакции: 
«Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу». 

 7. Пункт 7.1 раздела VII Админстративного регламента дополнить вторым абзацем следующего содержания:

«По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы».

8. Пункт 7.8 раздела VII Административного регламента изложить в следующей редакции:

«Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации».

9. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения

Сафаровский  сельсовет

муниципального района

Чишминский район

Республики Башкортостан

И.У.Байбурин

Приложение №1 

к постановлению главы сельского поселения 

Сафаровский сельсовет муниципального района 

Чишминский район Республики Башкортостан

от 10.04.2015г. № 25

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги, порядок исполнения которой определяется регламентом – «Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях» (далее по тексту - муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется специалистом по делам молодежи администрации сельского поселения Сафаровский сельсовет муниципального районам Чишминский район Республики Башкортостан.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача или направление заявителю уведомления о признании гражданин нуждающимися в жилых помещениях;

- выдача или направление заявителю уведомления об отказе в признании граждан нуждающимися в жилых помещениях.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дня. Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах настоящего административного регламента.

2.5. Правовые основы предоставления муниципальной услуги:

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

- Федеральный закон «О введении в действие жилищного кодекса Российской Федерации» от 29.12.2004 № 189-ФЗ;

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

- муниципальные правовые акты по жилищным вопросом.

2.6. Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях нуждающегося осуществляется по результатам рассмотрения  жилищной комиссией представленных гражданином заявления и прилагаемых к нему документов.

Заявления о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, составляются по образцу (приложение № 1 к регламенту). Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом и составляются в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются заявителями.

К заявлению о признании гражданина нуждающегося в жилом помещении прилагаются:

1)документы, удостоверяющие личность заявителя; 

2) свидетельство о рождении (для несовершеннолетних);

3) справка о составе семьи заявителя (по месту регистрации);

4) свидетельство о заключении (расторжении) брака;

 5) документ о наличии или отсутствии у гражданина-заявителя и членов его семьи жилых помещений, принадлежащих им на праве собственности;

6) выписки из домовой книги;

7)технический паспорт (дома, квартиры).

Необходимые для предоставления муниципальной услуги документы или их копии представляются заявителем в одном экземпляре.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для признания нуждающимся в жилых помещениях.

  2.7. Основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является их несоответствие требованиям, указанным в пункте 2.6 регламента.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление документов, необходимых для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях;

- не истечение пяти лет со дня совершения гражданами намеренных действий, в результате которых граждане могли бы быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.

Не могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях иностранные граждане, лица без гражданства, если международным договором Российской Федерации не предусмотрено иное.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении о предоставлении муниципальной услуги - 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет один рабочий день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется управляющим делами согласно графику приема граждан, указанному в п. 1.1. настоящего административного регламента.

Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Рабочее место управляющего делами оборудуется необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью.

В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.

Должностные лица, осуществляющие предоставление муниципальной услуги, обязаны иметь  таблички на рабочих местах с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами или стойками и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений.

На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, на официальном сайте администрации сельского поселения Сафаровский сельсовет муниципального района Чишминский район Республики Башкортостан  размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- место и режим приема заявителей;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

- 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;

- профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб.

Приложение № 2 

к постановлению главы сельского поселения 

Сафаровский сельсовет муниципального района 

Чишминский район Республики Башкортостан

от 10.04.2015г. № 25

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием письменного заявления гражданина о признании нуждающегося в жилых помещениях с соответствующими документами;

- экспертизу документов, установление оснований для признании граждан нуждающимися в жилых помещениях или отказа в признании граждан нуждающимися в жилых помещениях;

- рассмотрение заявления и документов о признании граждан  нуждающимися в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма,  на заседании комиссии по рассмотрению жилищных вопросов администрации сельского поселения Сафаровский сельсовет муниципального района Чишминский район Республики Башкортостан;

- подготовку проекта постановления администрации сельского поселения Сафаровский  сельсовет муниципального района Чишминский район Республики Башкортостан  о признании граждан  нуждающимися в жилых помещениях;

- уведомление граждан о признании граждан  нуждающимися в жилых помещениях или об отказе в признании граждан  нуждающимися в жилых помещениях.

3.2. Прием письменного заявления гражданина о принятии на учет с соответствующими документами.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для  признания граждан  нуждающимися в жилых помещениях.

Перечень документов, представляемых заявителем в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, а также требования к их оформлению определяются в соответствии с пунктом 2.6 регламента.

Заявление о признании граждан  нуждающимися в жилых помещениях, подписанное гражданином, направляется в администрацию  сельского поселения Сафаровский сельсовет муниципального района Чишминский район Республики Башкортостан через управляющего делами.

Специалист по делам молодежи, осуществляющий прием документов, проверяет полномочия заявителя, а также наличие всех необходимых документов, представляемых для признания граждан  нуждающимися в жилых помещениях, и соответствие представленных документов установленным требованиям. Документы, представляемые в копиях, подаются  одновременно с оригиналами. Специалист по делам молодежи  заверяет копию документа после проверки ее соответствия оригиналу, а оригинал документа возвращает заявителю (за исключением документов, которые должны быть представлены в жилищную комиссию  в оригинале).

Специалист  по жилищным вопросам принимает  заявление гражданина о признании граждан  нуждающимися в жилых помещениях при предоставлении заявителем полного пакета документов. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 регламента, специалист по жилищным вопросам уведомляет заявителя о наличии препятствий к рассмотрению вопроса о признании граждан  нуждающимися в жилых помещениях, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Специалист по делам молодежи    регистрирует поступившее заявление в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении (далее по тексту - Книга регистрации). Гражданину, подавшему заявление о признании граждан  нуждающимися в жилых помещениях и документы согласно установленному перечню, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты получения органом, осуществляющим муниципальную услугу.

Срок  регистрации заявления заявителя - 1 день.

3.3. Экспертиза документов, установление оснований для принятия на учет или отказа в принятии на учет.

После приема заявления и пакета документов специалист по жилищным вопросам проводит их правовую экспертизу (при необходимости с привлечением специалистов  компетентных  органов и должностных лиц администрации муниципального района.

Проверка оснований для признания граждан  нуждающимися в жилых помещениях осуществляется по факту поступления документов от заявителя. Специалист по делам молодежи   проверяет сведения:

- о размерах общей площади жилого помещения, занимаемого гражданином и членами его семьи;

-   о зарегистрированных в жилых помещениях лицах;

- о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован гражданин и члены его семьи;

- о наличии или отсутствии в собственности гражданина и членов его семьи каких-либо жилых помещений;

- о наличии документа, подтверждающего факт признания гражданина малоимущим;

- об отнесении гражданина к той или иной категории лиц, подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договорам социального найма (в том числе по общим основаниям и (или) вне очереди).

Максимальный срок проведения правовой экспертизы документов не должен превышать 20 рабочих дней.

3.4. Рассмотрение заявления и документов заявителя о признании граждан  нуждающимися в жилых помещениях, на заседании комиссии по рассмотрению жилищных вопросов администрации  сельского поселения Сафаровский сельсовет муниципального района Чишминский район Республики Башкортостан.

Проведя правовую экспертизу представленных заявителем документов, специалист  по делам молодежи выносит на заседание Комиссии по рассмотрению жилищных вопросов администрации сельского поселения Сафаровский сельсовет  муниципального района Чишминский район Республики Башкортостан  (далее по тексту - Комиссия) вопрос о признании граждан  нуждающимися в жилых помещениях и принятии его на соответствующий учет в администрации  сельского поселения Сафаровский сельсовет муниципального района Чишминский район Республики Башкортостан.

Комиссия по результатам рассмотрения документов принимает одно из решений:

- рекомендовать о признании граждан  нуждающимися в жилых помещениях;

- рекомендовать об отказе в признании граждан  нуждающимися в жилых помещениях.

Решение Комиссии рекомендовать о признании граждан  нуждающимися в жилых помещениях и принятии его на соответствующий учет в администрации сельского поселения Сафаровский сельсовет муниципального района Чишминский район Республики Башкортостан или об отказе в принятии на такой учет оформляется протоколом заседания Комиссии, подписываемом членами Комиссии. Решение об отказе в принятии гражданина на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, послужившие причиной отказа, и норму права, предусматривающую соответствующее основание для отказа.

Максимальный срок прохождения процедуры - 5 рабочих дней.

3.5. Подготовка проекта постановления главы сельского поселения Сафаровский сельсовет муниципального района Чишминский район Республики Башкортостан о признании граждан  нуждающимися в жилых помещениях.

На основании рекомендации Комиссии специалист по жилищным вопросам  готовит проект постановления о признании граждан  нуждающимися в жилых помещениях или уведомление об отказе в принятии на такой учет, который выносится на рассмотрение главы администрации сельского поселения Сафаровский сельсовет  муниципального района Чишминский район Республики Башкортостан. 

Максимальный срок подготовки проекта постановления - 5 рабочих дней.

3.6. Уведомление граждан о признании граждан  нуждающимися в жилых помещениях или об отказе в признании граждан  нуждающимися в жилых помещениях.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения (постановления главы сельского поселения Сафаровский сельсовет муниципального района Чишминский район Республики Башкортостан) о принятии на учет, специалист  по делам молодежи выдает на руки или направляет по почте гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, документ, подтверждающий принятие такого решения.

Основанием для выдачи заявителю на руки уведомления о принятом решении является обращение заявителя к специалисту по делам молодежи администрации сельского поселения Сафаровский сельсовет муниципального района Чишминский район Республики Башкортостан. Специалист по делам молодежи устанавливает личность заявителя и его правомочия на обращение от имени доверенного лица (если заявитель действует в чужом интересе).

Специалист по делам молодежи  знакомит заявителя с выдаваемым документом, а заявитель расписывается в получении уведомления на втором экземпляре уведомления, который остается в учетном деле заявителя.

Общий срок принятия гражданина на учет в признании граждан  нуждающимися в жилых помещениях или отказа в принятии на учет в признание граждан  нуждающихся в жилых помещениях (от момента подачи заявления до оформления уведомления) составляет не более 30 рабочих дней.





























