Администрация Сельского поселения Кальтяевский сельсовет муниципального района Татышлинский район 
Республики Башкортостан

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24 апреля 2023 г.                                                                              № 13

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам 
социального найма»

      В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации,   Законом Республики Башкортостан от 02.12.2005 № 250-з "О регулировании жилищных отношений в Республике Башкортостан", в соответствии с положениями Федерального закона от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 15 Федерального закона от 24.11.1995 г. №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»,  

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению администрацией сельского поселения Кальтяевский сельсовет муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма» (прилагается).
2.  Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте и информационном стенде в здании Администрации Сельского поселения Кальтяевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан. 
 3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Сельского поселения 
Кальтяевский сельсовет
муниципального района
Татышлинский район
Республики Башкортостан                                               		 Р.Н. Гарипов




Утвержден                                    Постановлением                                                                                           главы Сельского поселения                                     
Кальтяевский сельсовет 
муниципального района 
Татышлинский район 
Республики Башкортостан
[bookmark: _GoBack]от «24» апреля 2023 г. № 13

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма» 

1. Общие положения 
         1.1.  Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Кальтяевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан. 
 1.2. График приема граждан специалистами администрации:

	День приема
	Время приема

	Понедельник
	с 9.00 до 17.00 

	Вторник
	с 9.00 до 17.00

	Среда
	с 9.00 до 17.00

	Четверг
	с 9.00 до 17.00 

	Пятница
	с 9.00 до 17.00 

	Перерыв
	с 13.00 до 14.00 

	Выходные дни:
	суббота, воскресенье 



         Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители обращаются к специалисту администрации:
· лично в часы приема;
· с использованием средств телефонной связи;
· письменно;
· через Интернет-сайт, 
· через электронную почту,
· через МФЦ (многофункциональные центры)
· через портал государственных и муниципальных услуг.
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 8 (34778) 3-18-83, факс: 8 (34778) 3-18-83, электронной почте администрации сельского поселения kaltautat@mail.ru, сайту http://kaltjaevo.ru/.
1.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет - адресах, адресах электронной почты отдела размещаются на интернет-сайте администрации сельского поселения Кальтяевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан.
1.4. Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке очереди.
По телефону предоставляется информация по следующим вопросам: 
1) о месте нахождения администрации;  
2) о графике работы специалистов; 
3) о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования.
 Ответ на телефонный звонок должен также содержать: наименование соответствующего структурного подразделения, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок.
Иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.
Ответы на письменные обращения, связанные с разъяснением процедуры предоставления муниципальной услуги, направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления таких обращений, либо выдаются на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.
Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации сельского поселения Кальтяевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан.
На официальном сайте администрации сельского поселения Кальтяевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
- текст административного регламента с приложениями (полная версия на интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);
- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- месторасположение, график (режим), номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги; 
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

       2.1. Наименование муниципальной услуги, порядок исполнения которой определяется регламентом – «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма» (далее по тексту - муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется специалистом администрации сельского поселения Кальтяевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача или направление заявителю уведомления о Признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма;
- выдача или направление заявителю уведомления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма;
- выдача или направление заявителю уведомления об отказе в Признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма;
- выдача или направление заявителю уведомления об отказе постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней. 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; 
- Закон Республики Башкортостан от 02.12.2005 № 250-з "О регулировании жилищных отношений в Республике Башкортостан"; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 "Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире" 
-Закона Республики Башкортостан от 02.12.2016 г. № 428-з. 
2.6. Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма осуществляется по результатам рассмотрения представленных гражданином заявления и прилагаемых к нему документов. 
Инвалиды, страдающие тяжелыми формами хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации перечне, и семьи, имеющие детей-инвалидов, страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний, указанных в данном перечне, нуждающиеся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, вставшие на учет после 1 января 2005 года, обеспечиваются жильем независимо от их имущественного положения.
Заявления о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма, составляются по образцу (приложение № 1к регламенту).
 Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом и составляются в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются заявителями. 
        2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги физические лица обязаны представить следующие документы:
1) паспорт гражданина-заявителя и членов его семьи или иных документов, удостоверяющих личность (заверенные специалистом); 
        2) документ о гражданах, зарегистрированных в жилом помещении по месту жительства гражданина-заявителя (справка с места жительства); 
        3) копию финансово-лицевого счета (домовой книги); 
        4) документы, подтверждающие размеры и источники доходов гражданина-заявителя и членов его семьи, а также супруга(и) гражданина-заявителя, в случае, если они совместно не проживают, за двенадцать месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о признании гражданина малоимущим;
5) документы, подтверждающие наличие или отсутствие у гражданина-заявителя и членов его семьи, а также супруга(и) гражданина-заявителя, в случае, если они совместно не проживают, имущества, подлежащего налогообложению. 
 Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: 
- документы, подтверждающие сведения о налогооблагаемом имуществе, должны содержать основание приобретения имущества (покупка, мена, дарение, наследование, приватизация и другое) и реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта, сведения о виде права собственности (личная, общая), для совместной собственности - сведения об иных лицах (их фамилии, имена, отчества или наименование), в собственности которых находится имущество, для долевой собственности - доля лица, о котором представляются сведения. Документы, подтверждающие сведения о земельных участках, должны содержать информацию о виде права земельного участка (пая, доли), основания предоставления земельного участка (под индивидуальное жилищное строительство, дачный, садовый, приусадебный, огородный и другие).
Специалист в соответствии с законодательством вправе осуществлять проверку сведений, содержащихся в документах, представленных гражданином-заявителем, в рамках межведомственного взаимодействия запрашивать (бесплатно) необходимые сведения и документы в учреждениях, организациях, предприятиях. 
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 принятия на учет.
Специалисту при проведении расчетов для признания граждан малоимущими применять таблицу (приложение № 3). 
Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка (приложение № 5) в получении этих документов с указанием их перечня и даты их получения специалистом, осуществляющим принятие на учет. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
       Основания для отказа в приеме документов:
· непредставление или не полное предоставление документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего административного регламента.
        2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
       Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
· представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов, а также неполного комплекта документов, определенных пунктом 2.7. настоящего регламента;
· обращение заявителя на получение документов для другого лица без предъявления доверенности;
· представление документов, которые не подтверждают право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
· совершение гражданами намеренных действий, в результате которых граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях не ранее чем через 5 лет со дня совершения указанных действий.
     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.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении о предоставлении муниципальной услуги - 30 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет один рабочий день. 
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.
Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами согласно графику приема граждан, указанному в п. 1.2 настоящего административного регламента.
Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Рабочее место специалиста 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 бейджи (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 Кальтяевский сельсовет муниципального района Татышлинский 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.
2.14. 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.

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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием заявления гражданина о принятии на учет с соответствующими документами;
 - экспертизу документов, установление оснований для принятия на учет или отказа в принятии на учет; 
- рассмотрение заявления и документов о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма на заседании комиссии по рассмотрению жилищных вопросов администрации сельского поселения Кальтяевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан; 
- подготовку проекта постановления администрации сельского поселения Кальтяевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма; 
- уведомление граждан о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма или об отказе в признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма.
 3.2. Прием заявления гражданина о принятии на учет с соответствующими документами. 
Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма. 
Основными принципами предоставления государственных и муниципальных услуг является возможность получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя, выраженной в устной, письменной или электронной форме.
Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляются администрацией Сельского поселения Кальтяевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан (далее –орган) на основании заявлений данных граждан (далее заявление о принятии на учет), поданных ими в указанный орган по месту жительства, либо через многофункциональный центр. В случаях и в порядке, которые установлены законодательством, граждане могут подавать заявление о принятии на учет не по месту своего жительства. Принятие на указанный учет недееспособных граждан осуществляются на основании заявлений о принятии на учет, поданных их законными представителями.
Заявление о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма, подписанное гражданином, направляется в администрацию сельского поселения Кальтяевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан. 
Специалист, осуществляющий прием документов, проверяет полномочия заявителя, а также наличие всех необходимых документов, представляемых для признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма, и соответствие представленных документов установленным требованиям. Документы, представляемые в копиях, подаются специалисту одновременно с оригиналами. Специалист заверяет копию документа после проверки ее соответствия оригиналу, а оригинал документа возвращает заявителю (за исключением документов, которые должны быть представлены в отдел по жилищным вопросам в оригинале). 
Должностное лицо, специалист, принимает заявление гражданина о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма при предоставлении заявителем полного пакета документов. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7 регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий к рассмотрению вопроса о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
Специалист регистрирует поступившее заявление в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении (далее по тексту - Книга регистрации). Гражданину, подавшему заявление о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма 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 проводит их правовую экспертизу (при необходимости с привлечением специалистов компетентных органов и должностных лиц администрации сельского поселения Кальтяевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан). 
Проверка оснований для признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма осуществляется по факту поступления документов от заявителя.
 Специалист 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; 
- 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 малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма, на заседании комиссии по рассмотрению жилищных вопросов администрации сельского поселения Кальтяевский сельсовет муниципального района Татышлинский район республики Башкортостан. 
Проведя правовую экспертизу представленных заявителем документов, специалист выносит на заседание Комиссии по рассмотрению жилищных вопросов администрации сельского поселения Кальтяевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан (далее по тексту - Комиссия) вопрос о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма и принятии его на соответствующий учет в администрации сельского поселения Кальтяевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан.
Комиссия по результатам рассмотрения документов принимает одно из решений: 
        - рекомендовать о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма;
- рекомендовать об отказе в признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма. 
Решение Комиссии рекомендовать о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма и принятии его на соответствующий учет в администрации сельского поселения Кальтяевский сельсовет муниципального района Татышлинский 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 администрации сельского поселения Кальтяевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма.
На основании рекомендации Комиссии специалист готовит проект постановления о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма или об отказе в принятии на такой учет, который выносится на рассмотрение главы администрации сельского поселения Кальтяевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан.
Максимальный срок подготовки проекта постановления - 5 рабочих дней. 
              3.6. Уведомление граждан о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма или об отказе в признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма. 
Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения (постановления администрации сельского поселения Кальтяевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан) о принятии на учет, специалист выдает на руки или направляет по почте гражданину, подавшему соответствующее уведомление о принятии на учет, документ, подтверждающий принятие такого решения.
Основанием для выдачи заявителю на руки уведомления о принятом решении является обращение заявителя к специалисту администрации сельского поселения Кальтяевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан. 
Специалист устанавливает личность заявителя и его правомочия на обращение от имени доверенного лица (если заявитель действует в чужом интересе).
Специалист 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 малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма или отказа в принятии на учет в признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма (от момента подачи заявления до оформления уведомления) составляет не более 30 рабочих дней. 
3.7. Обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, доступности для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, возможности подачи заявителем с использованием информационно – телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги, возможности получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, результатов предоставления муниципальной услуги, возможность оплаты заявителем платежа предоставления муниципальной услуги осуществляется через единый портал государственных и муниципальных услуг.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

       4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом администрации сельского поселения Кальтяевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан последовательности действий, определенных регламентом, осуществляется главой сельского поселения Кальтяевский сельсовет. 
       4.2. Лицо, принимающее участие в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, представляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом. 
       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) лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 
       4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 


5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,
А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

  5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений ответственных исполнителей, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения ответственных исполнителей (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:
1) по адресу: 452834, Республика Башкортостан, Татышлинский район,
с. Кальтяево, ул. Арманшина, д.73;
2) по телефону/факсу: 8(34778) 3-18-83, 3-18-83;
3) по электронной почте:  kaltautat@mail.ru.
5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование администрации сельского поселения, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного исполнителя, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.
Жалоба подается:
на управляющего делами, главе сельского поселения Кальтяевский сельсовет.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации сельского поселения осуществляется Главой сельского поселения Кальтяевский сельсовет.
Прием заявителей Главой сельского поселения Кальтяевский сельсовет проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком приема граждан или по телефону.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность (паспорт гражданина Российской Федерации).
Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации сельского поселения, указанный в пункте 5.2 данного административного регламента.
Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.
       5.4. Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
 	Жалоба, поступившая в орган предоставляющий муниципальную услугу подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений- в течении 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставивший муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок  выданных в результате предоставления муниципальной услуги в 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; отказывает в удовлетворении жалобы.
 	В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения  жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
5.7. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы: 
1) если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;
[bookmark: e8e76]2) если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
3) обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;
[bookmark: d0f8a][bookmark: cb29c]4) администрация Сельского поселения Кальтяевский сельсовет при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
[bookmark: b75d6]5) если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Сельского поселения Кальтяевский сельсовет, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию Сельского поселения Кальтяевский сельсовет или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;
[bookmark: bc96f][bookmark: 5615f]6) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
7) если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в администрацию Сельского поселения Кальтяевский сельсовет или к соответствующему должностному лицу администрации Сельского поселения Кальтяевский сельсовет.
5.8. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:
1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронном виде;
2) обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
3) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.


Управляющий делами администрации 
сельского поселения 
Кальтяевский сельсовет                                                 З.Ф. Ахметова

Приложение № 1 
 к Административному                                                                                                                                                                  регламенту 

Главе сельского поселения 
Кальтяевский   сельсовет 
                                                                                                  муниципального района 
                                                                                                  Татышлинский район 
                                                                                                  Республики Башкортостан 
                                                                                                  от ___________________ 
                                                                                                  проживающего по адресу:    
                                                                                                  ул. 
                                                                                                  дом №  
                                                                                                  Тел.

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу Вас признать меня и членов моей семьи малоимущими с целью постановки на учет нуждающихся в получении жилой площади.
О себе сообщаю следующие сведения:
1. Имею следующий состав семьи: 
____________________________________________________________________________________________________________________________________родственные отношения, фамилия, имя, отчество полностью, год рождения 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Я и члены моей семьи имеем следующие доходы за 12 месяцев, 
предшествующих дате подачи заявления.
Сведения о доходе семьи
	№ п/п
	Виды полученного дохода
	Кем получен доход
	Сумма дохода (руб., коп.)
	Название, номер и дата документа, на основании которого указан доход

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Доходы, полученные в связи с трудовой деятельностью (все виды заработной платы, денежного вознаграждения, содержания) и дополнительного вознаграждения по всем местам работы.
Указываются начисленные суммы после вычета налогов и сборов в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	2.
	Денежное довольствие и иные выплаты военнослужащим и приравненным к ним лицам
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	3.


	Пенсии
	

	
	

	
	
	
	
	


	
	
	

	
	

	4.
	Стипендии
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	5.
	Пособие по безработице и другие выплаты безработным
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	6.
	Ежемесячное пособие на ребенка
	

	
	

	7.

	Иные социальные выплаты

	
	
	

	8.
	Алименты

	
	
	

	9.
	Оплата работ по договорам, заключенным в соответствии с гражданским законодательством
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	10.
	Доходы от предпринимательской деятельности, в том числе без образования юридического лица
	

	
	

	
	
	

	
	

	11.
	Доходы по акциям, дивиденды, выплаты по долевым паям и т.п.
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	12.
	Доходы от сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	13.
	Проценты по вкладам


	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	14.
	Другие доходы (указать какие
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	


Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи выплаченные алименты в сумме ______________________ руб. ________________ коп., удерживаемые по ___________________________________________________________________
 (основание для удержания алиментов, ф.и.о. лица, в пользу которого производятся удержания)
Иных доходов семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю.
          Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных пунктом 6 части 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, при выявлении указанных мною (нами) сведений, не соответствующих действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку официальных документов, приложенных к заявлению.

Приложение: _______ документов, из них подлинников ________, копий ____ 
на _________ листах. 
С проведением проверки указанных в заявлении сведений согласны.
 

"_____" ____ __________20___ год Подписи: 

заявитель _______________ ___________________________ 

                       (Фамилия Имя Отчество) подпись 

члены семьи: ____________ ___________________________
 
                   ( Фамилия Имя Отчество) подпись 



	















                                                                          Главе сельского поселения 
                                                                                                        Кальтяевский сельсовет 
                                                                                             муниципального района
                                                                                             Татышлинский район 
                                                                                                       Республики Башкортостан 
                                                                                             от 
                                                                                                       проживающего (ей) по адресу:
                                                                                             улица____  дом № ______ 
                                                                                                       паспорт:__________________________ 
                                                                                                       серия, номер, кем, когда выдан 

                                                    ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, 
предоставляемого по договору социального найма, в связи (указать причину) 
_________________________________________________________________________ 
отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей площади жилого помещения на ________________________________________________________________________ 
одного члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем _______________________________________________________________ 
установленным для жилого помещения требованиям; проживание в жилом помещении, 
занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий 
тяжелой формой заболевания, при которой совместное проживание невозможно 
О себе сообщаю следующие сведения: 
Проживаю в ____ комнатной квартире общей площадью ________ квадратных метров жилой площадью __________________ квадратных метров. Комнаты: изолированные, смежные, смежно- изолированные, на _____________ этаже, кирпичного, деревянного, смешанного, панельного, блочного дома. (нужное подчеркнуть)
Работаю в ________________________ с _______ 19 _________ года в должности ___________________. 
          Имею следующий состав семьи: 
родственные отношения, фамилия, имя, отчество полностью, число, месяц, год 
рождения_________________________________________________________________ 
К заявлению прилагаю: 
1.________________________________________________________________________ 
2.________________________________________________________________________ 
          Обязуюсь проинформировать не позднее 30 дней со дня возникновения следующих изменений: 
об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или превысит ее, или при возникновении других обстоятельств. 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления органами кадастрового учета, в соответствии с законодательством Российской Федерации государственных услуг), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом кадастрового учета, в целях предоставления государственной услуги 
 ____________________________
                                                                             (личная подпись заявителя)
"__" _______ 20____ г. Подпись заявителя ________ 

                                                                                                                                        Приложение № 2 
                                                                                                                                           к Административному                                
                                                                                                                                                                   регламенту 

                                                                            Главе сельского поселения 
                                                                                                   Кальтяевский сельсовет 
                                                                                                   муниципального района 
                                                                                                   Татышлинский район 
                                                                                                   Республики Башкортостан 
                                                                                                   от ___________________, 
                                                                                                  проживающего по адресу:    
                                                                                                  ул. 
                                                                                                  дом №  
                                                                                                  Тел.



ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи с _____________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
(указать причины внесения изменений) 

       Прошу Вас рассмотреть мою просьбу о замене занимаемой мною и моей семьей квартиры на квартиру меньшей площадью, состоящую из ________ комнат.
О себе сообщаю следующие сведения: 
Проживаю в ____ комнатной квартире общей площадью ________ квадратных метров, жилой площадью __________________ квадратных метров. 
Комнаты:
 изолированные, смежные, смежно-изолированные, на ________ этаже, кирпичного, деревянного, смешанного, панельного, блочного дома (нужное подчеркнуть) 
Работаю в _______ с __________ 19___________ года в должности _________.
Имею следующий состав семьи: 

_______________________________________________________________________ 
родственные отношения, фамилия, имя, отчество полностью год рождения 
_______________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________ 

К заявлению прилагаю: 
1. ____________________________________________________________________ 
2. ____________________________________________________________________ 
3. ____________________________________________________________________ 

Подписи совершеннолетних членов семьи:
 
_________________( Фамилия Имя Отчество подпись)
 
__________________( Фамилия Имя Отчество, подпись))
 

"______" _________ 20__ год Подпись заявителя _________ 

                                                                                                                Приложение № 3 
                                                                                            к Административному регламенту 

                                                                             ТАБЛИЦА 
РАСЧЕТА ПАРАМЕТРОВ ДЛЯ ПРИЗНАНИЯ ГРАЖДАН МАЛОИМУЩИМИ 

	N 
	Основные сведения 
	Данные для расчета 

	1
	Фамилия 
	 

	2
	Имя 
	

	3
	Отчество 
	 

	4
	Порядковый номер регистрации  заявления 
	 
	 

	5
	Дата подачи заявления 
	 
	 

	6
	Срок накопления 
	
	лет/месяцев 

	7
	Состав семьи 
	 
	человек 

	8
	Норма предоставления общей площади жилого помещения 
	 
	кв. метров 

	9
	Средняя цена 1 квадратного  метра  площади  жилого
помещения 
	 
	рублей. 

	10
	Средняя стоимость жилого помещения
(строка 8 x строка 9) – расчетный показатель 
	 
	рублей. 

	11
	Среднемесячный совокупный семейный
доход за предшествующий год 
	 
	Рублей /месяцев.

	12
	Прожиточный минимум семьи, установленный на расчетный период, исходя из социально-демографической
группы населения 
	 
	Рублей /месяцев.

	13
	Доля денежных средств, идущая на накопление (строка 11 - строка 12) 
	 
	рублей. 

	14
	Стоимость имущества, находящегося в собственности всех членов семьи (одинокого гражданина) 
	 
	рублей. 

	15
	Сумма возможного накопления и стоимости имущества, находящегося в собственности всех членов семьи
(одинокого гражданина) (строка 13 + строка 14) 
	 
	рублей. 


Заключение: Сумма возможного накопления и стоимости имущества, находящегося в собственности всех членов семьи (одинокого гражданина): 
1. Достаточна для самостоятельного приобретения жилого помещения (строка 15 > строки 10). 
2. Недостаточна для самостоятельного приобретения жилого помещения (строка 15 < строки 10). 
На основании вышеизложенного гражданин признан (не признан) малоимущим 
(ненужное зачеркнуть). 

Специалист _____________ ____________________ 

                                                                                                                                                   Приложение N 4 
                                                                                                                                       к Административному                    
                                                                                                                                                  регламенту






РАСПИСКА


в принятии специалистом всех необходимых учетных документов 

от гражданина ______________________________________- 
                        (фамилия, имя, отчество - полностью) 


зарегистрированного по месту жительства по адресу:________________________ 
"______" ____________ 20___ год получены все учетные документы 
дата принятия документов 
для рассмотрения его заявления по вопросу признания малоимущими в целях постановки 
на учет в качестве нуждающихся 
(содержания вопроса) 

	№ п/п
	Наименование документа
	Количество 
	Примечание 

	1
	Копии документов, удостоверяющих личность гражданина и членов его семьи (фото, прописка)
	
	

	2
	Копия страхового  пенсионного свидетельства гражданина и членов его семьи
	
	

	3
	Копия ИНН гражданина и членов его семьи
	
	

	4
	Документ, подтверждающие состав семьи
	
	

	5
	Справку предприятия технической инвентаризации о отсутствии или наличии жилых помещений, земельных участков на праве собственности на гражданина и членов его семьи
	
	

	6
	Выписку из государственного реестра прав (ЕГРП) о отсутствии или наличии жилых помещений, земельных участков на праве собственности на гражданина и членов его семьи
	
	

	7
	Информация по компьютерному анализу МУП «АЗиА» на гражданина-заявителя и  членам его семьи
	
	

	8
	копию свидетельства о браке (расторжение брака), свидетельство о смерти
	
	

	9
	Выписку из домовой книги
	
	

	10
	Копии документов , дающих право на отдельную жилую площадь в соответствии с жилищным законодательством
	
	

	11
	Копия финансового-лицевого счета
	
	

	12
	Справка с места работы (службы) о трудоустройстве, службы занятости о постановке на учет в качестве безработного.
	
	

	13
	Копии документов, подтверждающие участие в вооруженном конфликте в Чеченской Республики и антитеррористической операции на Северном Кавказе
	
	

	14
	справку,  выданную  уполномоченным   органом   или  организацией, подтверждающую  наличие  хронического заболевания включенного в  перечень  соответствующих  заболеваний, установленный  Правительством   Российской   Федерации,  либо  степень  инвалидности
	
	

	15
	Справка о доходах гражданина-заявителя и членов его семьи (2-НДФЛ)
	
	

	16
	Иные документы предусмотренные  федеральным    законодательством
	
	

	17
	
	

	




Специалист _____________ ____________________ 
                           подпись Имя Отчество Фамилия 


Расписку получил: _________________________________________________________
                                 (фамилия, имя, отчество - полностью) 

_____________________ "____" _________ 20____ год 
(подпись)
















                                                                                                                                              Приложение N 5 
                                                                                                                                       к Административному                    
                                                                                                                                                   регламенту



Блок-схема последовательности действий

Обращение гражданина
Первичный приём заявления с необходимыми документами
Наличие всех документов, отсутствие исправлений и повреждений, правильность заполнения заявления, соответствие копий и оригиналов документов











Рассмотрение заявления, установление оснований для признания гражданина (членов его семьи)  малоимущим  в целях принятия на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма








                                                                                                                                                                                                                    Оформление и выдача постановления администрации СП Кальтяевский сельсовет  об отказе в признании гражданина (членов его семьи)  малоимущим 
Принятие и оформление решения о признании гражданина (членов его семьи) малоимущим   или об отказе в  признании гражданина малоимущим 







	Оформление и выдача постановления администрации СП Кальтяевский сельсовет о признании гражданина (членов его семьи) малоимущим в целях принятия его на учет в качестве  нуждающегося в жилых помещениях






