Утвержден 

постановлением Администрации

сельского поселения Казанбулакский
сельсовет муниципального района

Зианчуринский район Республики

Башкортостан  от  15.05..2013  № 31
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

Администрации  сельского  поселения Казанбулакский сельсовет  муниципального района Зианчуринский  район Республики Башкортостан  по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
(в ред.  Постановления Администрации сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан

  от 04.10.2013г. №  44)
1. Общие положения
1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
"Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;

заявитель - физическое  лицо,  либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий  муниципальные услуги с запросом о предоставлении  муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;
1.3. Получателями муниципальной услуги являются:

- граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

 От имени заявителя могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).
1.4. Сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты Администрации сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан размещаются на официальном сайте   муниципального района Зианчуринский район  Республики Башкортостан.   

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 
"Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма" (далее по тексту - муниципальная услуга).
2.2.  Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу

         Муниципальную услугу представляет Администрация сельского поселения Казанбулакский сельсовет  муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан ( далее Администрация сельского поселения)
         Ответственным за предоставление муниципальной услуги является управляющим делами  Администрации  сельского поселения. (далее  должностное лицо)        

        2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги:
1) предоставление заявителю информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

          2) отказ в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма .

         2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги

        Срок предоставления муниципальной услуги - 10 рабочих дней.
         2.5  Правовые основания  для  предоставления  муниципальной услуги
         - Конституция  Российской Федерации;
- Жилищный  кодекс  Российской Федерации;

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

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

 - Федеральный закон  от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

         - Закон Республики Башкортостан от 02.12.2005 N 250-з "О регулировании жилищных отношений в Республике Башкортостан";
       - Постановление Правительства  Российской Федерации  от 16 мая 2011г. № 373 «О разработке  и утверждении административных регламентов исполнения  государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»; 

        - Постановление Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011г. № 504 «О разработке и утверждении  республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных  функций  и  административных  регламентов предоставления государственных услуг»; 

         -  Постановление  Правительства Российской Федерации от 16 августа  2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения  и действия  (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их  должностных лиц, федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, государственных служащих государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;

          - Постановление Правительства  Республики Башкортостан от 29 декабря  2012 года № 483 «О Правилах  подачи и рассмотрения жалоб на решения  и действия (бездействие) республиканских органов исполнительной  власти и их  должностных лиц государственных гражданских служащих Республики Башкортостан»; 
- Устав сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский  район Республики Башкортостан
2.6.  Исчерпывающий перечень  документов, необходимых  для  предоставления муниципальной услуги

- заявление, в котором необходимо указать:

· наименование органа местного самоуправления или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому направлен запрос.

· информацию о лице, заинтересованном в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица);

· адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания   заявителя;

· контактный телефон заявителя;

· цель получения информации;

· способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

· подпись заявителя;

· дата заполнения запроса.

         К заявлению о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма прилагается 
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя.
По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы или их копии, которые, по его мнению, имеют значение для получения муниципальной услуги.
2.7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
 Основанием для отказа в приеме документов является:
- заявление и документы поданы ненадлежащим лицом;

- тексты документов написаны неразборчиво;

- фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны не полностью;

- документы заполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- обращение гражданина, который в соответствии с настоящим регламентом не может быть получателем муниципальной услуги;

- не представлены документы, указанные в пункте 2.7 настоящего регламента.
2.9.  Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
         Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
        2.10. Максимальный срок ожидания в  очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 минут.
         2.11. Срок регистрации запроса заявителя  о предоставлении муниципальной услуги 
         Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более  3-х календарных дней.
        2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга и информационным стендам

Помещения, в которых осуществляется приём граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. На информационном стенде в  Администрации размещается перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги.

Рабочее место специалистов, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, необходимой для исполнения муниципальной услуги офисной техникой.

Помещения для предоставления муниципальной услуги по возможности размещаются в максимально удобных для обращения местах.

В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования.  

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной услуги.

      Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
          На информационном стенде в администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- перечень предоставляемых муниципальных услуг, образцы документов (справок).

- образец заполнения заявления;

- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации и отдела;

- административный регламент;

- адрес официального сайта Учреждения в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.      

 2.13. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.


Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения, поступившие по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 время приема и выдачи документов;

 срок рассмотрения документов;

 порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя должностное лицо Администрации принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Администрации может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации. 

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы должностных лиц  Администрации. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Администрации, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 5 минут. 

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.


 В любое время с момента подачи заявления   заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для этого заявителю необходимо назвать дату подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Администрации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения, поступившие по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе оказания муниципальной услуги (в процессе выполнения какой административной процедуры)  находится его заявление.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.14.   Показатели  доступности  и качества муниципальных услуг

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) наличие транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса в Администрацию  по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

5) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан;

         6) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте  муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 
Муниципальная услуга будет предоставляться в электронном виде в соответствии с этапами перехода на предоставление услуг в электронном виде согласно распоряжения Правительства от 17.12.2009 № 1993-р. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур и административных действий, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
Последовательность административных процедур по исполнению

муниципальной услуги

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги при обращении заявителя устно является обращение заявителя к  должностному лицу по вопросу о предоставлении информации об очередности.
Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) при обращении заявителя устно непосредственно к ответственному должностному лицу:
-  прием документов;

-  проверка документов;

-  уточнение  номера очереди заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
При обращении заявителя письменно:

-  поступление и регистрация заявления о предоставлении информации об очередности (далее – заявление) в Администрации сельского поселения;

- рассмотрение заявления и документов;

- уточнение  номера очереди заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- подготовка справки об очередности и направление ее заявителю. 

Прием и регистрация письменных обращений граждан

             Основанием для начала данной административной процедуры является предоставление заявителем в администрацию  заявления (приложение № 1 к настоящему административному регламенту) лично либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи. К заявлению прилагаются документы, определенные п. 2.6.  настоящего административного регламента.
             Должностное лицо, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, и устанавливает наличие всех необходимых документов, согласно перечню документов, удостоверяясь, что:

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

· фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

· документы не исполнены карандашом;

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

Должностное лицо  вносит в журнал регистрации документов запись о приеме документов в соответствии с Правилами ведения книг учета документов: порядковый номер записи, дату обращения, ф.и.о. заявителя, адрес проживания.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в данном пункте настоящего административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Конечным результатом исполнения административной процедуры являются прием и регистрация заявления.

Административная процедура осуществляется в течение рабочего дня.
Рассмотрение заявления и подготовка уведомления 

               Рассмотрение заявления и подготовка уведомления об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма по форме, приведенной в приложении № 2 к настоящему административному регламенту либо письменного отказа в предоставлении услуги по форме, приведенной в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

Основанием для начала административной процедуры является получение заявления и документов уполномоченным должностным лицом.

Должностное лицо  рассматривает заявление и пакет документов на предмет правильности оформления запроса и наличия всех необходимых документов. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п.2.8. настоящего административного регламента, должностное лицо подготавливает и передает на подпись главе администрации    уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

            В случае отсутствия оснований, предусмотренных п. 2.8 настоящего административного регламента,  должностное лицо готовит и передает на подпись главе сельского поселения, уведомление об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма.

          Максимальный срок  исполнения административной процедуры – 5 рабочих дней. 
Выдача уведомления об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма

 Выдача уведомления об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма либо письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Подписанное уведомление об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня со дня подписания главы  сельского поселения   выдается заявителю лично, либо направляется почтовым отправлением или передается в электронном виде. 
Должностное лицо выполняет следующие административные действия: 
- готовит сопроводительное письмо о направлении уведомления заявителю.

- обеспечивает подписание сопроводительного письма главой сельского поселения;

- при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

- извещает заявителя о времени получения документов.

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично  заявителю должностное лицо:

- направляет сопроводительное письмо с приложением уведомления заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.
Результат административной процедуры: направление заявителю уведомления об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней с момента  поступления  заявления.

                     4.  Формы контроля за  исполнением  административного регламента

4.1.  Порядок   осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными  должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных  правовых актов,  устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а  также принятием ими решений

4.1.1 Текущий контроль  за соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляет глава сельского поселения Казанбулакский сельсовет.  

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой сельского поселения Казанбулакский сельсовет проверок соблюдения и  исполнения должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента, требований нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги. 

4.1.3. Контроль за соблюдением требований к порядку предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.  

4.2. Порядок  и периодичность  осуществления плановых и внеплановых  проверок полноты и качества предоставления  муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Формами контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги являются:  

- рассмотрение отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги;  

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) и решения  специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги; 

- проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги. 

4.2.2.  Периодичность осуществления текущего контроля:  

 Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. 

Для проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги может создаваться комиссия не менее 3-х человек.  

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. 

4.2.3.Плановые проверки проводятся согласно плану Администрации сельского поселения Казанбулакский сельсовет,  не реже одного раза в год,  внеплановые – в случае поступления жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц  специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (иных случаев). 

4.2.4. По результатам проведенной проверки составляется  справка, в которой описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.  

4.3. Ответственность  должностных лиц   органа местного самоуправления  за решения и действия (бездействие),  принимаемые (осуществляемые) ими  в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет дисциплинарную, административную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем регламенте. 

4.3.3.  Персональная ответственность должностного лица закрепляется в  должностной инструкции  в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.3.4.   Должностное лицо, ответственное  за прием запросов заявителей, в соответствии со своими  должностными инструкциями  несет персональную ответственность за надлежащие прием и регистрацию заявлений, своевременную их передачу главе сельского поселения Казанбулакский сельсовет. 

4.3.5. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в соответствии со своими должностными инструкциями несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений, правильность оформления и качество подготовки документов. 

4.3.6. Должностное лицо в  соответствии со своими должностными инструкциями несет персональную ответственность за качество (полноту) предоставления муниципальной услуги, соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, и требований настоящего административного регламента. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за  предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию сельского поселения Казанбулакский сельсовет  (главе сельского поселения) 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. 

1) Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в Администрации сельского поселении Казанбулакский сельсовет  информации. 

2) Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальных услуг. 

3) Граждане, их объединения и организации вправе направить обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей (представителей заявителя) при предоставлении муниципальной услуги. 

В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
5.  Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

Заявитель  может обратиться с заявлением (жалобой) (далее также - обращение) на  решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставившего муниципальную услугу. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, а также действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения 

В рассмотрении жалобы  заявителю  отказывается в следующих случаях:

при  отсутствии сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилии, имени, отчестве физического лица (отчество должно указываться при наличии), подписи, наименование юридического лица, почтового адреса для ответа);

при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи жалоба  остается без рассмотрения, а гражданину, направившему обращение, разъясняется  о недопустимости злоупотребления правом;

если текст жалобы  не поддается прочтению, ответ на жалобу  не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение   должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес  поддаются прочтению;

если в жалобе  содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства  (указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу). О   решении прекратить переписку уведомляется заявитель, направивший обращение;

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.

В случае, если причины, по которым  ответ по существу жалобы не мог быть дан,  в последующем были устранены, гражданин  вправе вновь направить жалобу на рассмотрение.

Основанием для отказа в рассмотрении электронного обращения также может являться:

-поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

-некорректность содержания электронного сообщения (текст не подается прочтению). 

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя.

Заявитель может обратиться в письменной форме лично, направив заявление по почте, в форме электронного сообщения.

Жалоба направляется в письменном виде по адресу: 453393, Республика Башкортостан, Зианчуринский район, д. Идельбаково, ул. Советская, 10А  на имя Главы сельского поселения. 

Обращение может быть направлено по электронной почте по адресу: 

kazan_zian@ufamts.ru]    
Обращение  должно содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Для приема обращений в форме электронных сообщений применяется специализированное программное обеспечение. Адрес электронной почты автора и электронная цифровая подпись являются дополнительной информацией. В электронном сообщении указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заинтересованные лица имеют право знакомиться с информацией и делать копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Заявитель  может обратиться с заявлением (жалобой) к Главе  сельского поселения.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в Администрацию  подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации сельского поселения, должностного лица Администрации сельского  поселения, 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. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре (действию) либо инстанции обжалования 

По результатам рассмотрения обращения Главой сельского поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя - получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.
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. 

Приложение 1
к административному регламенту

Администрации сельского поселения  Казанбулакский 

сельсовет муниципального района Зианчуринский

  район Республики Башкортостан по 

предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление информации об очередности 
предоставления жилых помещений на 
условиях социального найма»
	
	Главе  сельского поселения Казанбулакский 

сельсовет  муниципального района

Зианчуринский  район Республики Башкортостан

(ФИО)
от _____________________________________________,
                 (фамилия, имя, отчество полностью)

зарегистрированного по адресу: Зианчуринский район

 д. ______________________________________________

ул. ______________________________________________

дом N _______________  квартира N   ________________

паспорт гр. РФ____________________________________

                    серия, номер, кем, когда выдан

_________________________________________________

________________________________________________

контактный (сот.) телефон _________________________

                          


ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации  об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма

    Я,________________________________, на основании принятого  комиссией по жилищным вопросам при Администрации сельского поселения Казанбулакский сельсовет   муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан решения   (Постановление № _____ от   «_____»_____________20____г.) был принят на  учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма, на основании этого: 

    Прошу предоставить информацию  о номере моей очередности на предоставление жилья на условиях социального найма.

К заявлению прилагаю:

 Я и члены моей семьи даем согласие на обработку Администрацией сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский  район Республики Башкортостан наших персональных данных.

 _______________________ /_________________________ 

                                                                                                             (подпись заявителя)                                                (Ф.И.О.)                          
Приложение 2
к административному регламенту

Администрации сельского поселения  Казанбулакский 

сельсовет муниципального района Зианчуринский

  район Республики Башкортостан по 

предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление информации об очередности 
предоставления жилых помещений на 
условиях социального найма»

Справка
о предоставлении информации  об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма

Дана гр. _____________________________________________________________________

 ______________________________________________________________________

в  том,  что  в журнале  очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по состоянию на «________»_______________ 20_______г.

Вы зарегистрированы под  №__________.

 Глава сельского поселения

Казанбулакский сельсовет     ____________                           __________________                        

                                                                                       (подпись)                                                                 (Ф.И.О.)

Приложение 3
к административному регламенту

Администрации сельского поселения  Казанбулакский 

сельсовет муниципального района Зианчуринский

  район Республики Башкортостан по 

предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление информации об очередности 
предоставления жилых помещений на 
условиях социального найма»

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении  информации 

об  очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

Администрацией  сельского поселения  Казанбулакский сельсовет  рассмотрено заявление    №  _____ от «_____»___________20_____г. о предоставлении  информации об  очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

В  предоставлении информации  Вам отказано, по причине: 

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(указывается причина (основание) отказа в предоставлении информации )

 Глава сельского поселения

Казанбулакский сельсовет             _____________                     __________________

                                                                                                     (подпись)                                                                 (Ф.И.О.)

Приложение 4
к административному регламенту

Администрации сельского поселения  Казанбулакский 

сельсовет муниципального района Зианчуринский

  район Республики Башкортостан по 

предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление информации об очередности 
предоставления жилых помещений на 
условиях социального найма»

Администрация  сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан 

Комиссия по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов Совета  сельского поселения Казанбулакский сельсовет  муниципального района Зианчуринский  район Республики Башкортостан 
Ф.И.О.

_______________________________

_______________________________
_______________________________
__________________года рождения, паспорт гр.______________________

серия                  , номер                      ,

зарегистрированного по адресу:

_______________________________

_______________________________

тел. ____________________________

жалоба на ______________________________

                                         (действие, бездействие, решение комиссии)

Я, ___________________________________________________________,  «_____» ________20___ г. обратил_____ к управляющему делами  Администрации сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский  район Республики Башкортостан с целью получения муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» __________________________________________________________________________________________________________________от «_____» _________ 20____ г.

В результате предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» _____________________________________________________
____________________________________________________________________________________________

                                                   (изложить суть жалобы)

На основании изложенного, прошу (требую)___________________________________.
В подтверждение изложенного прилагаю:

число, месяц, год                                                                              

Ф.И.О. полностью                                                                           Подпись

Приложение 5
к административному регламенту Администрации сельского 
поселения  Казанбулакский  сельсовет муниципального 
района Зианчуринский район Республики Башкортостан по 
предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации 
об очередности предоставления жилых помещений на 
условиях социального найма»
Блок-схема 

административной процедуры  предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»












Приложение 6
к административному регламенту

Администрации сельского поселения  Казанбулакский 

сельсовет муниципального района Зианчуринский

  район Республики Башкортостан по 

предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление информации об очередности 
предоставления жилых помещений на 
условиях социального найма»

            Информация о месте нахождения, графике работы, адресе электронной почты и номера телефонов для справок

            Место нахождения специалиста, предоставляющего муниципальную услугу: здание Администрации сельского поселения Казанбулакский сельсовет 

            Почтовый адрес: 453393, Республика Башкортостан, Зианчуринский   район, д. Идельбаково, ул. Советская, д.10А.

График  приема  должностными лицами Администрации по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

                    Понедельник, вторник, среда, пятница   с   9.00 до 17.00,   
                    перерыв на обед с 13.00 до 14.00

                    Суббота - выходной

                    Воскресенье – выходной
                    Четверг – не приемный день
В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.
Адрес электронной почте Администрации сельского поселения 
E-mail:  [kazan_zian@ufamts.ru]

Справочные телефоны:

Глава сельского поселения Казанбулакский  сельсовет: 8 (34785)2-31-91;

Уполномоченное должностное лицо Администрации, предоставляющее услугу: 
Управляющий делами Администрации сельского поселения
Контактный телефон: 8 (34785) 2-32-21







Прием заявителей при устном обращении и регистрация заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма 








Прием заявителей при устном обращении





Регистрация заявления при письменном обращении





Рассмотрение заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма





Рассмотрение предоставленных документов, необходимых для предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма





Устное уведомление об отказе в предоставлении информации








Подготовка информации – справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма








Подготовка  уведомление об отказе в предоставлении информации 








Устное уведомление либо подготовка информации – справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма








Предоставление информации/уведомления об отказе в предоставлении информации


Срок при выполнении действий по рассмотрению заявления, подготовки справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма или уведомление об отказе в предоставлении информации не может превышать 10 дней со дня поступления и регистрации заявления





Предоставление информации


Время при выполнении действий по рассмотрению обращения заявителя, рассмотрении представленных документов, подготовки и выдачи справки (информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма)  заявителю, а также устного уведомления об отказе в предоставлении не может превышать  30 минут с момента обращения








