УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации

муниципального района Стерлитамакский

район Республики Башкортостан

от «___» ______________2017 №____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования
Административный регламент Администрации муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан (далее - Администрация) по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства» (далее – Административный регламент) определяет порядок, последовательность и сроки выполнения административных процедур Администрацией при предоставлении муниципальной услуги по принятию на учет лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства, расположенных в административных границах муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан, в целях индивидуального жилищного строительства (далее – муниципальная услуга).
Настоящий регламент регулирует порядок принятия на учет лиц, указанных в части 2 статьи 10 Закона Республики Башкортостан от 05.01.2004 № 59-з (в ред. от 26.12.2016 № 451-з) «О регулировании земельных отношений в Республике Башкортостан», претендующих на однократное бесплатное предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства.
1.2. Круг заявителей
Граждане, постоянно проживающие (зарегистрированные) на территории муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан.

Категории граждан, которым предоставляются бесплатно земельные участки для индивидуального жилищного строительства (далее – заявитель):
1) граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии со статьей 52 Жилищного кодекса Российской Федерации;

2) молодые семьи, возраст супругов в которых на дату подачи заявления не превышает 35 лет, либо неполные семьи, состоящие из одного молодого родителя, возраст которого не превышает 35 лет, имеющего одного и более детей, совместно с ним проживающих, нуждающиеся в жилых помещениях, на основаниях, предусмотренных жилищным законодательством, не являющиеся собственниками жилых помещений;

3) граждане, имеющие трех или более несовершеннолетних детей, нуждающиеся в жилых помещениях, на основаниях, предусмотренных жилищным законодательством;

4) граждане, имеющие несовершеннолетнего ребенка-инвалида и нуждающиеся в жилых помещениях, на основаниях, предусмотренных жилищным законодательством.
Категориям граждан, указанным в подпунктах 1 и 2 пункта 1.2, бесплатное предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства осуществляется в случае, если они постоянно проживают в соответствующем муниципальном районе, городском округе не менее трех лет, за исключением категорий граждан, предусмотренных подпунктами 3 и 4 пункта 1.2.
К гражданам, указанным в подпункте 3 пункта 1.2, относятся граждане, являющиеся родителями в семье, имеющей трех и более несовершеннолетних детей, в том числе усыновленных (удочеренных), совместно с ними проживающих, либо один из родителей в неполной семье, имеющей трех и более несовершеннолетних детей, в том числе усыновленных (удочеренных), совместно с ним проживающих.

К гражданам, указанным в подпункте 4 пункта 1.2, относятся граждане, являющиеся родителями в семье, имеющей несовершеннолетнего ребенка-инвалида, в том числе усыновленного (удочеренного), совместно с ними проживающего, либо один из родителей в неполной семье, имеющей несовершеннолетнего ребенка-инвалида, в том числе усыновленного (удочеренного), совместно с ним проживающего.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы, справочные телефоны, адрес официального сайта Администрации:

453124, Республики Башкортостан, г. Стерлитамак, ул. Карла Маркса, д. 118, кабинет № 17 – общий отдел;
график работы: понедельник – пятница с 08 ч. 30 минут до 17 ч. 30 минут, перерыв на обед – с 13 ч. 00 мин. до 14 ч. 00 мин.;

номер телефона приемной Администрации – 8 (3473) 253232;

номер телефона общего отдела Администрации – 8 (3473) 251003;

официальный сайт в сети «Интернет» www.str-raion.ru;

электронный адрес: 35.house@bashkortostan.ru.

1.3.2. Информация о местонахождении и графике работы, справочные телефоны, адрес официального сайта службы жилищной политики:

453124, Республика Башкортостан, г. Стерлитамак, ул. Худайбердина, д.16, кабинет № 36;

график работы: понедельник – пятница с 08 ч. 30 минут до 17 ч. 30 минут, перерыв на обед – с 13 ч. 00 м. до 14 ч. 00 м.;

приемные дни: вторник, среда и четверг с 09 ч. 00 минут до 12 ч. 30 минут, из них:
вторник – день предоставления консультаций,

среда и четверг – дни приема пакета документов;
официальный сайт в сети «Интернет» www.str-raion.ru;

электронный адрес: adm35gilyo2@mail.ru; 

номер телефона специалиста – 8 (3473) 251595;

номер телефона руководителя – 8 (3473) 251595.
1.3.3. Муниципальная услуга может также предоставляется через Республиканское государственное автономное учреждение Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр).
Адрес и режим работы РГАУ МФЦ указаны в Приложении № 1 к Административному регламенту.

Сведения о многофункциональном центре:
адреса местонахождения: Республика Башкортостан, г. Стерлитамак, ул. Проспект Октября, д. 71 и ул. Худайбердина, 83;

телефон: (347) 322-34-00; 
режим работы: с понедельника по субботу, с 8-00 до 20-00 (без перерывов), воскресенье – выходной;

официальный сайт многофункционального центра: www.mfcrb.ru.

1.3.4. Информация о местонахождение и графике работы, а также о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан www.str-raion.ru;
в электронной форме на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг) (http://www.gosuslugi.ru) в разделе «Органы власти», «Органы местного самоуправления»;

в электронной форме на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан (http://pgu.bashkortostan.ru) в разделе «Органы власти», «Органы местного самоуправления»; 
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

На официальном сайте размещается следующая информация:

полное наименование, почтовый адрес и адрес электронной почты, по которым осуществляется прием запросов о предоставлении муниципальной услуги;

график (режим) работы;

сведения о телефонных номерах, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты;

текст регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

полное наименование, почтовый адрес и адрес электронной почты, по которым осуществляется прием запросов о предоставлении муниципальной услуги;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты;

порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

текст регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте и извлечения на информационных стендах); 

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам; 

требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

перечень документов, направляемых заявителем в уполномоченный орган, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан, а также официального сайта Администрации заявителю обеспечивается:

а) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;

б) запись на прием в уполномоченный орган, РГАУ МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги (далее - запрос);

в) формирование запроса;

г) прием и регистрация уполномоченным органом запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

д) оплата государственной пошлины за предоставление услуг и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - оплата услуг);

е) получение результата предоставления услуги;

ж) получение сведений о ходе выполнения запроса;

з) осуществление оценки качества предоставления услуги;

и) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего.

Информация о порядке и сроках предоставления услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», размещенная на едином портале, порталах услуг и официальных сайтах, предоставляется заявителю бесплатно.
1.3.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется структурным подразделением Администрации муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан, РГАУ МФЦ при обращении заинтересованного лица за информацией лично, по телефону, посредством почты, электронной почты:
устное информирование осуществляется специалистами, ответственными за информирование, при обращении заинтересованного лица лично или по телефону:

время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут;

в случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования;

ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа/организации, в которые позвонило заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону;

в том случае, если специалист, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он может проинформировать заинтересованное лицо об организациях, которые располагают необходимыми сведениями.

Письменное информирование осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением или электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении:

при индивидуальном консультировании по почте (электронной почте) ответ на обращение направляется в адрес заинтересованного лица;

датой получения обращения является дата его регистрации в Администрации;

срок направления ответа на обращение заинтересованного лица не может превышать 30 календарных дней с даты регистрации обращения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Принятие на учет лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства».
2.2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией, ответственный за предоставление муниципальной услуги - служба жилищной политики.
Предоставление муниципальной услуги в части, предусматривающей регистрацию заявлений граждан, заинтересованных в предоставлении земельных участков, включение граждан в книгу учета, а также в Автоматизированную информационную систему «Учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях» осуществляет ведущий специалист службы жилищной политики. 

Предоставление муниципальной услуги в части, предусматривающей рассмотрение заявлений, принятие решений о принятии на учет (об отказе в принятии на учет) осуществляет комиссия по принятию на учет лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства (далее - Комиссия).
2.2.2. При предоставлении данной муниципальной услуги осуществляется взаимодействие:

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Башкортостан.
Филиал федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Республике Башкортостан;
Государственное унитарное предприятие Бюро технической инвентаризации Республики Башкортостан;
Комитет по управлению собственностью Министерства земельных и имущественных отношений Республики Башкортостан по Стерлитамакскому району.
Процедуры взаимодействия с указанными органами и организациями определяются регламентом, а также иными нормативными правовыми актами и соответствующими соглашениями.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

постановление Администрации муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан о принятии на учет заявителя в качестве лица, имеющего право на однократное бесплатное получение земельного участка в собственность;
постановление Администрации муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан об отказе в принятии на учет заявителя в качестве лица, имеющего право на однократное бесплатное получение земельного участка в собственность.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Продолжительность предоставления муниципальной услуги не должна превышать 30 дней со дня принятия заявления и документов, определенных п. 2.6. настоящего регламента.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, 

с указанием их реквизитов и источников 

официального опубликования
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации («Российская газета» № 7 от 21.01.2009);

Земельный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.10.2001, № 44, ст. 4147);
Жилищный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.10.2001, № 44, ст. 4148);

Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введение в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 15);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» № 95 от 05.05.2006);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» № 168 от 30.07.2010); 
Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165, 29.07.2006);
Постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016);
Конституция Республики Башкортостан («Ведомости Верховного Совета и Правительства Республики Башкортостан», 1994, № 4 (22), ст. 146);
Закон Республики Башкортостан от 05.01.2004 № 59-з «О регулировании земельных отношений в Республике Башкортостан»;
Постановление Правительства Республики Башкортостан от 26.12.2011 № 504 «Порядок разработки и утверждения Республиканскими органами исполнительной власти Административных регламентов исполнения государственных функций» («Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан», 02.02.2012, № 4(370), ст. 196);
Постановление Правительства Республики Башкортостан от 29.12.2012 № 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» (официальный Интернет-портал правовой информации Республики Башкортостан http://www.npa.bashkortostan.ru, 11.01.2013, «Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан», 04.02.2013, № 4(406), ст. 166); 

Устав Администрации муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан (утвержден решением Совета муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан от 29.05.2012 №32/з-344);
Постановление Администрации муниципального района Стерлитамакский район от 19 сентября 2013 года № 842 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

Постановление Администрации муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан от 31.07.2015 № 644 «О комиссии по принятию на учет лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства».
2.6. Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих

представлению заявителем, способы их получения заявителем,

в том числе в электронной форме

Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя в письменной форме в адрес Администрации, поданный в виде заявления согласно Приложению № 2 к Административному регламенту следующими способами:

при личном обращении в Администрацию;

при личном обращении в РГАУ МФЦ;

по почте, в том числе на официальный адрес электронной почты Администрации;

через Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг РБ.

К документам, необходимым в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, относятся:
1) для граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии со статьей 52 Жилищного кодекса Российской Федерации:
а) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, а также членов его семьи (супруга (супруги), ребенка (детей) (при их наличии);

б) доверенность - в случае подачи заявления представителем;

в) справка о регистрации по месту жительства;

г) справка, выданная органом местного самоуправления (не ранее 60 дней на дату подачи заявления), о том, что заявитель состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении в соответствии со статьей 52 Жилищного кодекса Российской Федерации, с указанием даты постановки на учет;

д) справка, выданная органом местного самоуправления по месту жительства заявителя о реализации права на предоставление земельного участка бесплатно для индивидуального жилищного строительства;

е) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на имя заявителя и членов его семьи правах на объекты недвижимости.

2) для молодых семей, возраст супругов в которых на дату подачи заявления не превышает 35 лет, либо неполных семей, состоящих из одного молодого родителя, возраст которого не превышает 35 лет, имеющего одного и более детей, совместно с ним проживающих, нуждающихся в жилых помещениях на основаниях, предусмотренных жилищным законодательством, не являющихся собственниками жилых помещений:
а) копии документов, удостоверяющих личность супругов или родителя;

б) доверенность - в случае подачи заявления представителем;

в) копия свидетельства о браке;

г) копия свидетельства о рождении ребенка (детей);

д) справка о регистрации по месту жительства;

е) копия финансового лицевого счета - в случае проживания в многоквартирном доме. В случае проживания в индивидуальном жилом доме - выписка из домовой или похозяйственной книги либо копия технического паспорта индивидуального жилого дома;

ж) справка, выданная органом местного самоуправления по месту жительства заявителя и (или) членов семьи (супруга (супруги), ребенка (детей) о реализации ими права на предоставление земельного участка бесплатно для индивидуального жилищного строительства;

з) справка, выданная государственным унитарным предприятием Бюро технической инвентаризации Республики Башкортостан, о наличии в собственности супругов (родителя) объектов недвижимости по месту жительства супругов (родителя);

и) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на имя каждого из супругов (родителя), ребенка (детей) правах на объекты недвижимости.
3) для граждан, имеющих трех или более несовершеннолетних детей и нуждающихся в жилых помещениях, на основаниях, предусмотренных жилищным законодательством:
а) копии документов, удостоверяющих личность супругов или родителя;

б) доверенность - в случае подачи заявления представителем;

в) копия свидетельства о браке (при наличии);

г) копии свидетельств о рождении детей и паспортов при достижении ими возраста 14 лет;

д) справка, выданная органами опеки и попечительства, о наличии либо об отсутствии информации (судебного решения) о лишении родительских прав;

е) справка о регистрации по месту жительства;

ж) копия финансового лицевого счета - в случае проживания в многоквартирном доме. В случае проживания в индивидуальном жилом доме - выписка из домовой или похозяйственной книги либо копия технического паспорта индивидуального жилого дома;

з) справка, выданная органом местного самоуправления по месту жительства, о реализации супругами (родителем), детьми права на предоставление земельного участка бесплатно для индивидуального жилищного строительства;

и) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на имя каждого из супругов (родителя), детей правах на объекты недвижимости;
4) для граждан, имеющих несовершеннолетнего ребенка-инвалида и нуждающихся в жилых помещениях, на основаниях, предусмотренных жилищным законодательством:

а) копия документа, удостоверяющего личность супругов или родителя;

б) доверенность - в случае подачи заявления представителем;

в) копия свидетельства о рождении ребенка и паспорта при достижении им возраста 14 лет;

г) справка, выданная органами опеки и попечительства, о наличии либо отсутствии информации (судебного решения) о лишении родительских прав;

д) копия справки, подтверждающей факт установления инвалидности, выданной учреждением государственной службы медико-социальной экспертизы;

е) справка о регистрации по месту жительства;

ж) копия финансового лицевого счета - в случае проживания в многоквартирном доме. В случае проживания в индивидуальном жилом доме - выписка из домовой или похозяйственной книги либо копия технического паспорта индивидуального жилого дома;

з) справка, выданная органом местного самоуправления по месту жительства, о реализации супругами (родителем), ребенком (детьми) права на предоставление земельного участка бесплатно для индивидуального жилищного строительства;

и) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на имя каждого из супругов (родителя) правах на объекты недвижимости.
Документы, указанные в подпунктах «г»-«е» пункта 1, подпунктах «ж»-«и» пункта 2, подпунктах «з»-«и» пункта 3, подпунктах «з»-«и» пункта 4, запрашиваются уполномоченными органами в органах, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, иных государственных органах, органах местного самоуправления Республики Башкортостан либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления Республики Башкортостан организациях, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в распоряжении которых находятся указанные документы, если они не представлены заявителями по собственной инициативе.

Документы, указанные в подпунктах «г» - «е» пункта 1, подпунктах «ж» - «и» пункта 2, подпунктах «з» - «и» пункта 3, подпунктах «з» - «и» пункта 4, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Копии всех документов, относящихся к документам личного хранения, предоставляются гражданином-заявителем одновременно с подлинниками, либо заверенными в установленном законом порядке. Документы, не относящиеся к документам личного хранения, предоставляются в подлинниках.

Органы местного самоуправления в соответствии с законодательством вправе осуществлять проверку сведений, содержащихся в документах, предоставленных гражданином-заявителем.

2.7. Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме

К документам, необходимым в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, относятся:
1) для граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии со статьей 52 Жилищного кодекса Российской Федерации:
а) справка, выданная органом местного самоуправления (не ранее 60 дней на дату подачи заявления), о том, что заявитель состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении в соответствии со статьей 52 Жилищного кодекса Российской Федерации, с указанием даты постановки на учет;

б) справка, выданная органом местного самоуправления по месту жительства заявителя о реализации права на предоставление земельного участка бесплатно для индивидуального жилищного строительства;

в) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на имя заявителя и членов его семьи правах на объекты недвижимости.

2) для молодых семей, возраст супругов в которых на дату подачи заявления не превышает 35 лет, либо неполных семей, состоящих из одного молодого родителя, возраст которого не превышает 35 лет, имеющего одного и более детей, совместно с ним проживающих, нуждающихся в жилых помещениях на основаниях, предусмотренных жилищным законодательством, не являющихся собственниками жилых помещений:
а) справка, выданная органом местного самоуправления по месту жительства заявителя и (или) членов семьи (супруга (супруги), ребенка (детей) о реализации ими права на предоставление земельного участка бесплатно для индивидуального жилищного строительства;

б) справка, выданная государственным унитарным предприятием Бюро технической инвентаризации Республики Башкортостан, о наличии в собственности супругов (родителя) объектов недвижимости по месту жительства супругов (родителя);

в) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на имя каждого из супругов (родителя), ребенка (детей) правах на объекты недвижимости.
3) для граждан, имеющих трех или более несовершеннолетних детей и нуждающихся в жилых помещениях, на основаниях, предусмотренных жилищным законодательством:
а) справка, выданная органом местного самоуправления по месту жительства, о реализации супругами (родителем), детьми права на предоставление земельного участка бесплатно для индивидуального жилищного строительства;

б) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на имя каждого из супругов (родителя), детей правах на объекты недвижимости;
4) для граждан, имеющих несовершеннолетнего ребенка-инвалида и нуждающихся в жилых помещениях, на основаниях, предусмотренных жилищным законодательством:

а) справка, выданная органом местного самоуправления по месту жи-тельства, о реализации супругами (родителем), ребенком (детьми) права на предоставление земельного участка бесплатно для индивидуального жилищного строительства;

б) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на имя каждого из супругов (родителя) правах на объекты недвижимости.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

Запрещается требовать от заявителя: 

предоставление документов и информации, или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных муниципальных органов и (или) подведомственных муниципальным органам организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Заявителям обеспечивается возможность копирования формы заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги на официальном сайте муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан, на Портале государственных услуг Республики Башкортостан и «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)».
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество и почтовый адрес заявителя;
ненадлежащим образом не оформлены документы, указанные в п. 2.6. настоящего регламента (не соблюдены типовые их формы, заполнены не все графы и строки, указаны не все реквизиты, предусмотренные формами документов, допущены технические ошибки, опечатки, отсутствуют подписи, не соблюдены требования к заверению копий документов);

текст документов и заявления не поддается прочтению;

в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Администрации муниципального района Стерлитамакский район, а также членов их семей;

предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;
копии документов представлены незаверенными в установленном законодательством порядке либо без предъявления оригиналов документов.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

1) несоответствие заявителя условиям, установленным пунктом 1.2 настоящего регламента;

2) предоставление недостоверных сведений;

3) непредставление документов, за исключением документов, которые запрашиваются уполномоченным органом посредством межведомственного информационного взаимодействия;

4) наличие у заявителя и (или) членов семьи (супруга (супруги), ребенка (детей) на праве собственности, пожизненного наследуемого владения, постоянного (бессрочного) пользования, аренды земельного участка (доли в земельном участке) для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства (приусадебный земельный участок) площадью в сумме 0,08 га и более, за исключением категорий граждан, предусмотренных подпунктами 3 и 4 пункта 1.2 настоящего регламента;
5) получение в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения, за исключением средств материнского (семейного) капитала;

6) заявителем ранее уже было реализовано право на приобретение в собственность бесплатно земельного участка для индивидуального жилищного строительства;

7) заявитель уже состоит на учете в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства, на территории другого муниципального образования (городского округа).
Решение об отказе в постановке на учет по основаниям, предусмотренным подпунктами 1, 2, 3 настоящего пункта, не препятствует повторному обращению заявителя в уполномоченный орган после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными

для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения

о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями,

участвующими в предоставлении муниципальной услуги
а) справка, выданная органами опеки и попечительства, о наличии либо отсутствии информации (судебного решения) о лишении родительских прав;

б) справка, подтверждающей факт установления инвалидности, выданной учреждением государственной службы медико-социальной экспертизы;

в) справка о регистрации по месту жительства;

г) финансово лицевой счет - в случае проживания в многоквартирном доме. В случае проживания в индивидуальном жилом доме - выписка из домовой или похозяйственной книги либо копия технического паспорта индивидуального жилого дома.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы 

за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взымается.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 

и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Заявление, соответствующее установленным требованиям, при личном обращении заявителя регистрируется в день его поступления. 
Принятое заявление подлежит регистрации путем присвоения входящего регистрационного номера в журнале учета входящих документов, который ведется на бумажном и (или) электронном носителе.

Срок регистрации Заявления не превышает 15 (пятнадцати) минут с момента его получения. 

Регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги осуществляется в день его поступления либо в случае поступления заявления в нерабочий или праздничный день – в следующий за ним первый рабочий день.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации.

Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

наименование органа;

место нахождения и юридический адрес;

режим работы;

номера телефонов для справок.

фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками;

помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей;

В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для заявителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для информирования оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Доступ граждан для ознакомления с информацией должен быть обеспечен не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.

Места для информирования оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Информационные стенды (стойки) должны размещаться в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, на доступной для инвалидов-колясочников высоте. Доступ граждан для ознакомления с информацией должен быть обеспечен не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.

Информация о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника (наименование уполномоченного органа) должна быть размещена на личной информационной табличке и на рабочем месте специалиста.

Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов.

Для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Места обслуживания инвалидов должны обеспечивать возможность беспрепятственного подъезда и поворота инвалидных колясок.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, препятствующих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функции зрения, и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости обеспечивается сопровождение и помощь по передвижению в помещениях.

Обеспечивается допуск в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, сурдопереводчика (тифлосурдопереводчика), а также допуск и размещение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями, в том числе с ограниченными возможностями здоровья. Предусматривается дублирование звуковой, зрительной, текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и иным выпуклым шрифтом.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг,

возможность получения информации о ходе предоставления

муниципальной услуги, в том числе с использованием

информационно-коммуникационных технологий

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

получение полной, достоверной и актуальной информации о муниципальной услуге на официальном сайте Администрации в сети Интернет, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на Портале государственных и муниципальных услуг РБ;

возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги по телефонной связи;

наличие необходимого и достаточного количества специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

возможность получения муниципальной услуги в РГАУ МФЦ;

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

соблюдение условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги (получение результатов предоставления муниципальной услуги);

отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб на действия должностных лиц со стороны Заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;

количество взаимодействия Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с и пользованием информационно-коммуникационных технологий.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг, а также в 

электронной форме

2.18.1. Многофункциональный центр осуществляет:

1) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

2) представление интересов заявителей при взаимодействии с Администрацией муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан, а также с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

3) представление интересов Администрации муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан при взаимодействии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запросов об их предоставлении, а также по иным вопросам, связанным с их предоставлением;

5) взаимодействие с Администрацией муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также с организациями, участвующими в их предоставлении;

6) выдачу заявителям документов Администрации муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан по результатам предоставления муниципальной услуги, если иное не предусмотрено законодательством Республики Башкортостан;

7) прием, обработку информации из информационных систем Администрации муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан и выдачу заявителям на основании такой информации документов, если иное не предусмотрено Федеральным законом.

2.18.2. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается на Портале государственных услуг Республики Башкортостан и «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)».

Формирование запроса заявителем, включающее сведения о заявителе, контактные данные, а также иные сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале государственных и муниципальных услуг и (или) на портале государственных и муниципальных услуг РБ без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

Заявление, направленное в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан, может быть подписано простой электронной подписью, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации, когда необходимо использовать квалифицированную электронную подпись.

На Едином портале государственных и муниципальных услуг и (или) на портале государственных и муниципальных услуг РБ размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

В соответствии с постановлением Правительства Республики Башкортостан от 24 октября 2011 года № 366 «О системе межведомственного электронного взаимодействия Республики Башкортостан» и  соглашением между Государственным комитетом Республики Башкортостан по информатизации и вопросам функционирования системы «Открытая Республика» и участником региональной системы межведомственного электронного взаимодействия о взаимодействии при обеспечении предоставления (исполнения) государственных (муниципальных) услуг (функций) в электронной форме, утвержденным приказом Госкомитета РБ по информатизации от 16 июля 2015 года № 119-ОД  (зарегистрировано в Госкомюстиции РБ 31 июля 2015 года № 6580), прием электронной формы заявления осуществляется должностным лицом муниципального образования, ответственным за предоставление муниципальной услуги, через личный кабинет системы межведомственных запросов и оказания государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан или автоматизированной информационной системы «Реестр сведений».

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на едином портале, порталах услуг или официальных сайтах, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери, ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на едином портале, портале услуг или официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Административного регламента необходимые для предоставления услуги, направляются в уполномоченный орган посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) на портале государственных и муниципальных услуг РБ.

При принятии заявления, поданного в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) на портале государственных и муниципальных услуг РБ к рассмотрению оно распечатывается сотрудником в 2-х экземплярах, заполняются реквизиты «Дата приема документов» и «Подпись, фамилия сотрудника, принявшего заявление». На каждом экземпляре заявления в поле, предназначенном для подписи заявителя, производится запись «Заявление принято в форме электронного документа».

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.11 настоящего Административного регламента, специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан вправе осуществить перевод электронной заявки в статус «Приостановлено» и информировать заявителя, путем изменения статуса электронной заявки в личном кабинете заявителя.

В случае обращения за получением муниципальной услуги через Единый портал государственных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг РБ, заявителю обеспечивается возможность осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги в личном кабинете Единого портала государственных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг РБ.

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

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 10 к Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

взаимодействие с иными органами государственной власти, органами 

местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;
экспертиза представленных документов, установление оснований для предоставления муниципальной услуги;
рассмотрение на Комиссии заявлений граждан, претендующих на предоставление бесплатно в собственность земельных участков, а также прилагаемых к ним документов и приятие решения о принятии (об отказе в принятии) на учет;
подготовка проекта постановления о принятии на учет (об отказе в принятии на учет).
3.3. Прием и регистрация заявления и прилагаемых 
к нему документов
Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, является обращение заявителя или его представителя посредством личного приема, направления документов почтовым отправлением, через РГАУ МФЦ или в электронной форме. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается по форме, определенной в приложении № 2 Административного регламента.

Личный прием заявителей в целях подачи документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, осуществляет ведущий специалист службы жилищной политики в рабочее время согласно графику работы. При личном приеме заявитель и его представители предъявляют специалисту службы жилищной политики документы, удостоверяющие их личность.

Заявление на предоставление муниципальной услуги в электронном виде подается посредством Портала государственных и муниципальных услуг. При направлении заявления на предоставление муниципальной услуги в электронном виде к нему прикрепляются скан-образы документов, необходимых в соответствии с настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги. При этом заявление и документы заверяются электронной подписью заявителя(ей), допускаемой в соответствии с действующими нормативными правовыми актами для получения государственных и муниципальных услуг.

Заявление на предоставление муниципальной услуги направляется посредством почтового отправления.

В ходе приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги специалист службы жилищной политики:

а) обеспечивает регистрацию заявления;

б) устанавливает личность обратившегося гражданина путем проверки документа, удостоверяющего его личность, либо проверки подлинности электронных подписей граждан, подавших заявление в электронном виде, в соответствии с требованиями законодательства, регулирующего отношения в области использования электронных подписей;

в) информирует при личном приеме заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

г) распечатывает заявление на предоставление муниципальной услуги и прикрепленные к нему скан-образы документов, поступившие в электронном виде;

д) проверяет правильность заполнения заявления, в том числе полноту внесенных данных;

е) удостоверяет подпись граждан на заявление на предоставление муниципальной услуги при личном приеме;

ж) осуществляет проверку представленных документов на соответствие оригиналам при личном приеме;

з) выдает (направляет) заявителю опись принятых документов при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п. 2.9. настоящего регламента. 

Опись принятых документов должна содержать фамилию, имя, отчество заявителя, дату приема документов, перечень принятых документов, дату получения результата муниципальной услуги. Опись принятых документов оформляется в 2-х экземплярах по форме, установленной в приложении № 4 к Административному регламенту (один выдается (направляется) заявителю, второй подшивается в дело). В ходе личного приема опись выдается заявителю под роспись, при направлении заявления в электронном виде либо посредством почтового отправления опись направляется на электронный адрес, либо иной адрес, указанный в заявлении.

и) при выявлении в ходе личного приема оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п.2.9 настоящего регламента, специалист службы жилищной политики уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает заявителю устранить его в ходе личного приема.

Принятое заявление подлежит регистрации путем присвоения входящего регистрационного номера в журнале учета входящих документов, который ведется на бумажном или электронном носителе.

В случае подачи заявления с использованием Портала информирование заявителя о его регистрационном номере происходит через личный кабинет заявителя на Портале.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления в службу жилищной политики.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления.

Способ фиксации – регистрация в журнале учета входящих документов.

3.4. Взаимодействие с иными органами государственной власти, 
органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры по обработке заявления и прилагаемых к заявлению документов, и направление межведомственных запросов является прием заявления на предоставление муниципальной услуги.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2. Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ.

Внутриведомственный запрос направляется в структурное подразделение Администрации в электронном виде либо на бумажном носителе.

В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указанные в пункте 2.7 Административного регламента, специалист уполномоченного органа осуществляет формирование и направление необходимых запросов.

Направление запросов допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Межведомственный запрос направляется в виде электронного документа по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) либо на бумажном носителе по почте или курьерской доставкой в случае отсутствия технической возможности формирования и направления запросов посредством СМЭВ.

В этом случае в зависимости от представленных документов должностное лицо, принявшее документы, осуществляет подготовку и направление следующих запросов:

В Филиале федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Республике Башкортостан:

выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРН) о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок.
в Государственном унитарном предприятие Бюро технической инвентаризации Республики Башкортостан:

справку о наличии в собственности супругов (родителя) объектов недвижимости по месту жительства супругов (родителя).

в Комитет по управлению собственностью Министерства земельных и имущественных отношений Республики Башкортостан по Стерлитамакскому району:

справку о реализации права на предоставление земельного участка бесплатно для индивидуального жилищного строительства.
Для направления запроса о предоставлении необходимых сведений в соответствующий орган (организацию), предоставляющий (ую) сведения о заявителе, ответственный за прием и регистрацию документов для предоставления муниципальной услуги, оформляет и подписывает электронной цифровой подписью запрос в рамках межведомственного информационного взаимодействия с обязательным указанием в нем:

наименования органа (организации), в который направляется запрос;

тип запроса;

наименования органа, осуществляющего запрос;

наименования муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номера (идентификатора) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

сведений, необходимых для представления документа и (или) информации, установленных административным Регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведений, предусмотренных нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

контактной информации для направления ответа на межведомственный запрос;

даты направления межведомственного запроса;

фамилии, имени, отчества и должности лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номера служебного телефона и (или) адреса электронной почты данного лица для связи.

Специалист уполномоченного органа приобщает к материалам дела запрошенную информацию (документы), полученную в рамках информационного взаимодействия.

Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в Администрацию, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 5 календарных дней со дня принятия заявления.

Критерий принятия решения: соответствие документов требованиям Административного регламента.

Результат административной процедуры: получение запрошенной информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации: присвоение регистрационного номера заявки по системе межведомственного электронного взаимодействия в электронной форме документа.
3.5. Экспертиза представленных документов, установление оснований для предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры по экспертизе представленных документов, является сформированный комплект документов.

Специалист в течение 1 (одного) дня, в порядке делопроизводства направляет заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги секретарю Комиссии.

Принятое заявление подлежит регистрации путем присвоения входящего регистрационного номера в журнале регистраций.

Секретарь комиссии перед внесением данного заявления на рассмотрение комиссии в течение 1 дня проводит экспертизу поступившего от заявителя заявления и прилагаемого к нему комплекта необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

При проведении экспертизы документов, прилагаемых к заявлению, секретарь Комиссии определяет:

полноту предоставленных документов и их соответствие требованиям пункта 2.6 Административного регламента, достоверность указанных в них сведений;

право заявителя на получение муниципальной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 2 дней.

Критерием принятия решения: наличие заявления и прилагаемых к нему документов.

Результат административной процедуры: экспертиза представленных документов и установление оснований для предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации – регистрация в журнале учета входящих документов.

3.6. Рассмотрение на Комиссии заявлений граждан, претендующих на 
предоставление бесплатно в собственность земельных участков, а также 
прилагаемых к ним документов и приятие решения о принятии 
(об отказе в принятии) на учет
Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению на Комиссии заявлений граждан, претендующих на предоставление бесплатно в собственность земельных участков, а также прилагаемых к ним документов и приятие решения о принятии (об отказе в принятии) на учет является направленный комплект документов секретарем комиссии.
Полный перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной и принятия решений о принятии на учет (об отказе в принятии на учет) указан в приложениях № 6, № 7, № 8, № 8.
Со дня получения материалов председатель Комиссии назначает дату и место проведения заседания Комиссии. Члены Комиссии заблаговременно оповещаются секретарем комиссии о предстоящем заседании путем направления соответствующего уведомления.
Комиссией рассматривается каждое представленное заявление лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно, в порядке очередности исходя из времени их поступления, отдельно по каждой категории.

По итогам рассмотрения поступивших заявлений принимается решение о принятии на учет (об отказе в принятии на учет) лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно.

Решения Комиссией о принятии на учет (отказе в принятии на учет), принимаются простым большинством голосов от общего числа присутствующих членов путем открытого голосования. 
Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины членов комиссии от установленного состава комиссии. 

При равенстве голосов, голос председателя Комиссии считается решающим. 
Секретарь Комиссии участие в голосовании не принимает.
При рассмотрении заявлений, поданных несколькими заявителями одновременно (в один день), их очередность определяется по времени подачи заявления с комплектом необходимых документов.
Рассмотрение заявлений с приложением документов, принятие решений о принятии на учет (об отказе в принятии на учет), оформляется протоколом с указанием сведений о заявителях, категории граждан, датах подачи заявлений, принятых Комиссией решениях в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. Протокол Комиссии подписывается председателем и секретарем Комиссии.
Один экземпляр Протокола Комиссии остается у секретаря Комиссии, один экземпляр Протокола передаются в службу жилищной политики для регистрации в книге учета граждан и в автоматизированной информационной системе «Учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях».

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 3 дней.

Критерием принятия решения: наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Результат административной процедуры:
принятие решения о принятии на учет (об отказе в принятии на учет), либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, оформленное Протоколом Комиссии.
Способ фиксации – присвоение регистрационного номера в книге учета граждан и в автоматизированной информационной системе «Учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях».
3.7. Подготовка проекта постановления о принятии на учет

(об отказе в принятии на учет)
Основанием административной процедуры по подготовке проекта постановления о принятии на учет (об отказе в принятии на учет), является поступление ведущему специалисту службы жилищной политики протокола Комиссии со всеми необходимыми материалами (далее – документы).

Специалист службы жилищной политики регистрирует поступившие документы в журнале регистрации протоколов заседаний Комиссии.

На основании решения комиссии ведущий специалист службы жилищной политики готовит проект постановления о принятии на учет (об отказе в принятии на учет), который согласовывается должностными лицами и структурными подразделениями Администрации в соответствии с инструкцией по делопроизводству в Администрации муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан, утвержденной распоряжением Администрации муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан от 26 сентября  2013  № 266-р, и передается на подпись главе Администрации муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан через общий отдел Администрации. 
В случае выявления замечаний и нарушений проект постановления Администрации и пакет документов передается для доработки ведущему специалисту службы жилищной политики.

Специалист службы жилищной политики, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение следующего дня со дня получения постановления включает в книгу учета граждан отдельно по каждой категории принятых на учет граждан, претендующих на получение земельных участков.
Книга учета граждан ведется одновременно с применением Автоматизированной информационной системы «Учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях».

Изменения в книгу учета граждан вносятся на основании документов, заверенных должностным лицом, на которое возложена ответственность за правильное ведение книги учета граждан.

На каждого гражданина, принятого на учет, заводится учетное дело, в котором должны содержаться все необходимые документы, являющиеся основанием для принятия на учет. 

Ответственный специалист службы жилищной политики обеспечивает надлежащее хранение книг и учетных дел граждан.
После подписания постановления о принятии на учет (об отказе в принятии на учет) специалист службы жилищной политики в трехдневный срок уведомляет заявителей о принятых Комиссией решениях. 

Уведомления   и   выписки из протокола Комиссии направляются в   адрес заинтересованных лиц через почтовую связь заказным письмом с уведомлением о вручении либо выдаются на руки заявителю под роспись (по выбору заявителей). 
Специалист службы жилищной политики Администрации в течение одного рабочего дня направляет один экземпляр удостоверенной копии постановления Администрации о принятии на учет в Комитет по управлению собственностью Министерства земельных и имущественных отношений Республики Башкортостан по Стерлитамакскому району для организации работы земельной комиссии и принятия решения на заседании земельной комиссии о предоставлении земельного участка, а именно для осуществления полномочий в соответствии со статьей 10.2 Закона Республики Башкортостан от 05.01.2004 № 59-з «О регулировании земельных отношений в Республике Башкортостан».
Критерием принятия решения по данной административной процедуре является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результат процедуры:

постановление Администрации муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан о принятии на учет;

постановление Администрации муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан об отказе в принятии на учет.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 16 дней.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением должностными лицами положений Административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами структурного подразделения Администрации настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием должностными лицами структурного подразделения Администрации решений осуществляет заместитель главы Администрации муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан по экономике и инвестициям.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами службы жилищной политики положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проверок заместитель главы Администрации муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан по экономике и инывестициям дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц структурного подразделения Администрации, непосредственно осуществляющих административные процедуры.

Порядок и периодичность плановых проверок устанавливает управляющий делами Администрации.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также могут проводиться по конкретному обращению заявителя.

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае жалоб на действия (бездействие) должностных лиц структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в следующем порядке:

Для проведения проверок формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Администрации.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и нарушения или факт их отсутствия.

Справка подписывается председателем и членами комиссии.

По результатам проведения проверок (в случае выявления нарушений прав заявителей) виновные должностные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

По результатам проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные специалисты несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц Администрации закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Республики Башкортостан.

Должностное лицо, подписавшее выдаваемые сведения, несет персональную ответственность за актуальность предоставляемых сведений.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль, за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных законодательством.

Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также вправе:

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;

вносить предложения о мерах по устранению нарушений Административного регламента.

Должностные лица, осуществляющие полномочия по предоставлению муниципальной услуги, принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения и действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1 Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

5.2 Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя должностными лицами Администрации, РГАУ МФЦ или направлена по почте, в том числе в электронном виде на официальную электронную почту Администрации, РГАУ МФЦ.

5.3 Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного Кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган, в следующих случаях:

5.3.1. нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.3.2. нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

5.3.3. требование у заявителя документов, не являющихся обязательными для предоставления заявителем;

5.3.4 отказ в приеме документов у заявителя по основаниям, не предусмотренным настоящим административным регламентом;

5.3.5. отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок, выданных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги;

5.3.6. затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.3.7. отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

5.4 Исчерпывающий перечень оснований для отказа рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается:

5.4.1 в случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и/или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

5.4.2 при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

5.4.3 в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению;

5.4.4 в случае если в письменном обращении гражданина содержит вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу, при этом в запросе не приводятся новые доводы и обстоятельства.

5.5 В случае 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.

5.6 Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования:

5.6.1 основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба на действия или бездействие должностных лиц структурное подразделение Администрации.

5.7 Жалоба заявителя в обязательном порядке должна содержать:

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

фамилию, имя, отчество (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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

личную подпись и дату.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.8 Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии):

5.8.1 заявитель имеет право на получение информации и документов для обоснования и рассмотрения жалобы;

5.8.2 Администрация и ее структурные подразделения, а также муниципальные учреждения муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Администрации и ее структурных подразделений, а также муниципальных учреждений муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан, предоставляющих муниципальные услуги посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале и региональном портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц либо государственных гражданских служащих Республики Башкортостан, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.9 Должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

5.9.1 Главе Администрации по адресу: 453124, Республика Башкортостан, г. Стерлитамак, ул. К. Маркса, д.118.

5.9.2 начальнику структурного подразделения Администрации по адресу: 453124, Республика Башкортостан, г. Стерлитамак, ул. Худайбердина, д. 16, каб. № 15.

5.10 Сроки рассмотрения жалобы (претензии):

5.10.1 жалоба (претензия) рассматривается в течение 15 рабочих дней с момента ее регистрации;

5.10.2 в случае обжалования отказа Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации;

5.10.3 в случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации жалоба направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган и заявитель в письменной форме информируется о перенаправлении жалобы.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы Администрация и ее структурные подразделения, а также муниципальные учреждения муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан, предоставляющих муниципальные услуги, принимают одно из следующих решений:

а) удовлетворяют жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом  (структурным подразделение, муниципальным учреждением), предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.11.1 При удовлетворении жалобы, уполномоченное на ее рассмотрение должностное лицо принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.11.2 Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.11.3 В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.11.4 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом, предоставляющего муниципальные услуги.

5.12. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.12.1 Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.13 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.

5.14 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.15 Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы указаны в пункте 1.6 Административного регламента.

Приложение №1

к Административному регламенту

Адрес и режим работы РГАУ МФЦ

	№
	Наименование МФЦ и (или) привлекаемой 

организации
	Местонахождение МФЦ и (или) привлекаемой организации
	График приема заявителей

	1.
	Центральный офис

РГАУ МФЦ в Уфе
	450057, г. Уфа,

ул. Новомостовая, д. 8
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	2.


	Филиал РГАУ МФЦ

в г. Кумертау
	453300, г. Кумертау,

ул. Гафури, д. 35
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	3.
	Операционный зал «Интернациональная»

РГАУ МФЦ в Уфе
	450061, г. Уфа,

ул. Интернациональная, д. 113
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	4.
	Филиал РГАУ МФЦ

в г. Октябрьский
	452616, 

г. Октябрьский, ул. Кортунова, д. 15
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	5.
	Отделение

РГАУ МФЦ

в г. Стерлитамак
	453120, г. Стерлитамак,

пр. Октября, д. 71
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	6.
	Филиал РГАУ МФЦ

в г. Белебей
	452009, г. Белебей,

ул. Революционеров, д. 3
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	7.
	Филиал РГАУ МФЦ

в г. Туймазы
	452750, г. Туймазы,

ул. С. Юлаева, д. 69а
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	8.
	Отделение филиала

РГАУ МФЦ

в г. Стерлитамак
	453116, г. Стерлитамак,

ул. Худайбердина,

д. 83
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	9.
	Отделение РГАУ МФЦ

в с. Ермолаево
	453360, с. Ермолаево,

пр. Мира, д. 10
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	10.
	Филиал РГАУ МФЦ

в г. Нефтекамск
	452683, г. Нефтекамск,

ул. Строителей, д. 59
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	11
	Отделение РГАУ МФЦ в с. Красная Горка
	452440, с. Красная Горка,

ул. Кирова, 48.
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	12


	Отделение РГАУ МФЦ в с. Верхние Киги
	452500, с. Верхние Киги,

ул. Советская, 14.
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	13.
	Отделение

в с. Верхнеяркеево
	452260, с. Верхнеяркеево,

ул. Пушкина, д. 17/1
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	14.


	Отделение

в пгт. Приютово
	452017, пгт. Приютово, ул. 50 лет ВЛКСМ, д. 5а
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	15.


	Отделение в с. Толбазы
	453480,

Аургазинский район,

с. Толбазы, ул. Ленина, 113
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	16
	Филиал РГАУ МФЦ

в г. Сибай
	453832, г. Сибай,

ул. Горького, 74
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	17


	Отделение РГАУ МФЦ в с. Буздяк
	452710, с. Буздяк,

ул. Красноармейская, 27.
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	18.
	Отделение РГАУ МФЦ

в с. Чекмагуш
	452211, с. Чекмагуш,

ул. Ленина, 68
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	19.


	Филиал

РГАУ МФЦ в г. Янаул
	452800, г. Янаул,

ул. Азина, 29
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	20.


	Филиал РГАУ МФЦ

в г. Мелеуз
	453850, г. Мелеуз, 

ул. Смоленская, 108
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	21


	Филиал РГАУ МФЦ

в г. Давлеканово
	453400, г. Давлеканово,

ул. Победы, 5
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	22


	Филиал РГАУ МФЦ

в г. Белорецк
	453500, г. Белорецк,

ул. Пятого Июля, 3
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	23.
	Филиал РГАУ МФЦ

в с. Месягутово
	452530, с. Месягутово,

ул. И. Усова, 3
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	24.
	Операционный зал

«ТЦ Башкортостан»


	450071, г. Уфа,

ул. Менделеева, д. 205 А
	Понедельник, вторник, четверг- воскресенье 10.00-21.00

Среда 13.00-21.00

Без перерыва, без выходных

	25.
	Операционный зал

«50 лет СССР»

РГАУ МФЦ в Уфе
	450059, г. Уфа, 

ул. 50 лет СССР, 35/5
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	26.
	Филиал РГАУ МФЦ

в г. Ишимбай
	453215, г. Ишимбай,

ул. Гагарина, 1
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	27.
	Филиал РГАУ МФЦ,

г. Учалы
	453700, г. Учалы,

ул. Карла Маркса, 1
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	28.
	Отделение РГАУ МФЦ,

г. Бирск
	452450, г. Бирск,

ул. Корочкина, д. 4
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	29.
	Отделение

РГАУ МФЦ

в г. Стерлитамак
	453124, г. Стерлитамак,

ул. Мира, д. 18а
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	30.
	Отделение

РГАУ МФЦ

с. Старобалтачево
	452980,

с. Старобалтачево, ул. Советская, д. 51
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	31.
	Отделение РГАУ МФЦ с. Аскарово
	453620,

Абзелиловский район,

с. Аскарово,

ул. Коммунистическая, д. 7
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	32.
	Отделение

РГАУ МФЦ

с. Зилаир
	453680,

Зилаирский район,

с. Зилаир,

ул. Ленина, д.68
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	33.
	Отделение

РГАУ МФЦ

с. Бураево


	452960,

Бураевский район,

с. Бураево, ул. Ленина, д.102
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	34.
	Отделение

РГАУ МФЦ

с. Стерлибашево
	453180, Стерлибашевский район, с. Стерлибашево,

ул. К. Маркса, д. 109
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	35.
	Отделение

РГАУ МФЦ

с. Аскино
	452880,

Аскинский район,

с. Аскино, ул. Советская, д. 15
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	36.
	Филиал РГАУ МФЦ

ГО г. Салават
	453261, г. Салават, 

ул. Ленина 11


	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной



	37.
	Операционный зал

«Сипайлово»

РГАУ МФЦ в Уфе
	450073, г. Уфа,

ул. Бикбая, д. 44
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	38.
	Операционный зал

«Инорс»

РГАУ МФЦ в Уфе
	450039, г. Уфа,

ул. Георгия Мушникова, д. 17
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	39.
	Филиал РГАУ МФЦ в г. Благовещенск
	453430, г. Благовещенск,

ул. Кирова, д. 1
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	40.
	Отделение РГАУ МФЦ с. Красноусольский
	453050,

Гафурийский район,

с. Красноусольский,

ул. Октябрьская, 2а
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	41.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Большеустьикинское
	452550,

Мечетлинской район

с. Большеустьикинское,

ул. Ленина, д. 26
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	42.
	Отделение РГАУ МФЦ

ГО г. Агидель
	452920, г. Агидель,

ул. Первых строителей, д. 7а
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	43.


	Отделение РГАУ МФЦ

в г. Баймак
	453630, Баймакский р-н,

г. Баймак,

ул. С. Юлаева, д. 32
	Понедельник-пятница 9.00-18.00;

Суббота 10.00-14.00

Без перерыва.

Воскресенье - выходной

	44.


	ЗАТО МЕЖГОРЬЕ
	453571,

Белорецкий р-н,

г. Межгорье, ул. 40 лет Победы, д. 60
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	45.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Раевский
	452120,

Альшеевский р-н,

с. Раевский,

ул. Ленина, д. 111
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	46.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Николо – Березовка
	452930,

Краснокамский р-н,

с. Николо-Березовка,

ул. Строителей, д. 33
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной



	47.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Акьяр
	453800,

Хайбуллинский р-н,

с. Акьяр, пр. С. Юлаева, д. 31
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной



	48.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Кармаскалы
	453020,

Кармаскалинский р-н, с. Кармаскалы,

ул. Худайбердина, д. 10
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной



	49.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Караидель
	452360,

Караидельский район, с. Караидель,

ул. Первомайская д. 28.
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	50.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Киргиз-Мияки


	452080,

Миякинский район,

с. Киргиз-Мияки,

ул. Ленина, д. 19.
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	51.


	Отделение РГАУ МФЦ

с. Новобелокатай
	452580,

Белокатайский район,

с. Новобелокатай,

ул. Советская, 124
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	52.
	Отделение РГАУ МФЦ с. Старосубхангулово,


	453580,

Бурзянский район,

с. Старосубхангулово, ул. Ленина, 80
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	53.


	Операционный зал

«Дема»

РГАУ МФЦ в Уфе
	450095, г. Уфа, 

ул. Дагестанская, д.2
	Понедельник, вторник, четверг-суббота 10.00-21.00

Среда 14.00-21.00

Воскресенье выходной

	54.
	Отделение РГАУ МФЦ с. Мишкино
	452340,

Мишкинский район,

с. Мишкино, ул. Ленина, 73
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	55.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Федоровка


	453280, с. Федоровка, ул. Ленина, 44
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	56.
	Отделение с. Верхние Татышлы


	452830,

с. Верхние Татышлы,

ул. Ленина, 86
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	57.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Исянгулово
	453380,

Зианчуринский район, с. Исянгулово,

ул. Советская, 5
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	58.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Языково
	452740,

Благоварский район,

с. Языково,

ул. Пушкина, 11
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	59.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Архангельское
	453030,

Архангельский район, с. Архангельское, ул. Советская, 43
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	60.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Бижбуляк
	452040,

Бижбулякский район,

с. Бижбуляк,

ул. Победы, 12
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	61.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Мраково
	453330,

Кугарчинский район,

с. Мраково,

ул. З. Биишево, 86
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	62.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Ермекеево
	452190,

Ермекеевский район,

с. Ермекеево,

ул. Советская, 59
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	63
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Калтасы
	452860

Калтасинский район,

с. Калтасы,

ул. К. Маркса, 47
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	64.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Малояз
	452490,

Салаватский район,

с. Малояз,

ул. Советская, д. 63/1
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	65.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Шаран
	452630,

Шаранский район,

с. Шаран,

ул. Центральная, 7
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	66.
	Отделение РГАУ МФЦ

г. Дюртюли
	452320,

Дюртюлинский район,

г. Дюртюли,

ул. Матросова, д. 1
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	67.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Кушнаренково


	452230, Кушнаренковский район,

с. Кушнаренково,

ул. Садовая, 19
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	68.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Бакалы


	452650,

Бакалинский район,

с. Бакалы, 

ул. Мостовая, 6
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	69.
	Отделение РГАУ МФЦ

р.п. Чишмы


	452170,

Чишминский район, р.п. Чишмы,

ул. Кирова, 50
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	70.
	Операционный зал

«Аркада»
	450022, г. Уфа,

М. Губайдуллина,

д. 6


	Понедельник, вторник, четверг - воскресенье 10.00-22.00

Среда 14.00-22.00;

Без перерыва, без выходных.

	71.
	Операционный зал

«ХБК»
	450103, г. Уфа,

ул. Менделеева, 137


	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 10.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной


	72.
	Отделение РГАУ МФЦ с. Иглино
	452410,

Иглинский Отделение РГАУ МФЦ

7район, с. Иглино, ул. Ленина, д. 29
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	73.
	Операционный зал «Рыльского»
	450105, г. Уфа,

ул. М. Рыльского,

д.2/1
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 08.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	74.
	Территориально обособленное структурное подразделение

РГАУ МФЦ в г. Уфе
	г. Уфа, ул. Бессонова, д. 26а
	Понедельник-пятница 8:30-17:30

Суббота, воскресенье выходной

	75.
	Территориально обособленное структурное подразделение

РГАУ МФЦ в г. Уфе
	г. Уфа, ул. Российская, д. 2
	Понедельник-пятница 8:30-17:30

Суббота, воскресенье выходной


Приложение № 2
к Административному регламенту

	
	Главе Администрации муниципального района 

Стерлитамакский район Республики Башкортостан

____________________________________________

от__________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина)

дата рождения__________гражданство__________

документ, удостоверяющий личность: __________

серия_______номер__________выдан_______года

кем выдан__________________________________

___________________________________________

___________________________________________

(адрес регистрации по месту жительства)

контактный телефон_______________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка, расположенного в административных границах муниципального района 
Стерлитамакский район Республики Башкортостан, в целях индивидуального 
жилищного строительства
Прошу принять меня (мою семью) на учет в целях получения в собственность однократно и бесплатно земельного участка в соответствии со ст.ст. 10, 10.1 Закона Республики Башкортостан от 05.01.2004 № 59-з «О регулировании земельных отношений в Республике Башкортостан» для индивидуального жилищного строительства   в   административных границах муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан по категории граждан:

«_________________________________________________________________________________»
    Члены семьи:
    1. _________________________________________________________________________________

                                                              (Ф.И.О. полностью, год рождения)   

    2. _________________________________________________________________________________

    3. _________________________________________________________________________________

    4. _________________________________________________________________________________
    5. _________________________________________________________________________________
    6. _________________________________________________________________________________

    7. _________________________________________________________________________________

     Правильность   сообщенных   сведений подтверждаю. Предупрежден(а) об ответственности   за   предоставление ложной информации и недостоверных документов.

     Настоящим, я, ______________________________________________________________________, даю согласие на обработку и передачу моих персональных данных, а также персональных данных членов моей семьи в уполномоченные органы согласно Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 
    Перечень документов, прилагаемых к заявлению, перечислен в прилагаемой описи.
    Документы, подтверждающие личность и полномочия представителя:

 ___________________________________________________________________________________
Подпись заявителя /____________ / _______________________________ «____» _________ 20___г. 
                                                                     (расшифровка подписи)                                              (дата)

	                               
	Приложение № 3
к Административному регламенту


Согласие на обработку персональных данных

Я,_____________________________________________________________,

                                      (ФИО лица, которое дает согласие)
даю согласие Администрации_________________________________________ адрес___________________________, на обработку персональных данных ____________________________________________________________________

                                                 (ФИО лица, на которое дается согласие)
в целях оказания муниципальной услуги ____________________________________________________________________, а также в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 года 
№ 152-ФЗ «О персональных данных» с использованием средств автоматизации и без использования таких средств, а именно:

- Фамилия, имя, отчество, пол, дата и место рождения, гражданство; адрес регистрации и фактического проживания; адрес электронной почты (E-mail); паспорт (серия, номер, кем и когда выдан); контактный номер телефона; документ, удостоверяющий личность (вид документа, серия, номер, дата выдачи, гражданство, место рождения); идентификационный номер налогоплательщика; номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

- Иные категории персональных данных: состояние в браке, данные свидетельства о заключении брака, фамилия, имя, отчество супруга(и), паспортные данные супруга(и), степень родства, фамилии, имена, отчества и даты рождения других членов семьи, фамилии, имена, отчества и даты рождения иждивенцев, состав семьи, имущественное положение, место работы, должность, оклад, данные о трудовом договоре, период работы, причины увольнения, номер, серия и дата выдачи трудовой книжки, форма допуска, серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса, сведения о квалификации, сведения о переподготовке, ученая степень, ученое звание, наименование образовательного учреждения, документы, подтверждающие образование: наименование, номер, дата выдачи, специальность, данные о повышении квалификации, информация о знании иностранных языков, сведения о наличии специальных знаний или специальной подготовки, серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего военный билет, военно-учетная специальность, воинское звание, данные о принятии\снятии на(с) учет(а), данные о наградах, медалях, поощрениях, почетных званиях, доходы, расовая принадлежность, национальная принадлежность, религиозные убеждения, политические взгляды, философские убеждения, состояние здоровья, сведения из страховых полисов обязательного (добровольного) медицинского страхования.

Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путем сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (изменения, обновления), использования, уничтожения, передачи.

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до достижения целей обработки.

Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

____________________    _________                                «__»  _________201_г.

                         (Ф.И.О.)                               (подпись)

Приложение № 4
к Административному регламенту

	№ п/п
	Наименование документа
	оригинал
	копия
	количество экземпляров

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	


ОПИСЬ
документов, представленных для предоставления муниципальной услуги

 «Принятие на учет лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства»

ДОКУМЕНТЫ ПЕРЕДАНЫ:   ____________________________________   «____»__________20____г.    


         (Ф.И.О., подпись)                                                           (дата)

ДОКУМЕНТЫ ПРИНЯТЫ:     ____________________________________   «____»__________20____г.    
                                                    (Ф.И.О. должностного лица, подпись)                                    (дата)           
	Входящий № ____________ 

Службы жилищной политики Администрации муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан

от «________» _________________   20______г.

Время: __________ ч. ___________ мин.


Приложение № 5
к Административному регламенту
	
	Главе Администрации муниципального района      Стерлитамакский район Республики Башкортостан

от__________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество гражданина)

_______________________________года рождения,

____________________________________________

____________________________________________

(адрес постоянного места жительства (область, город, улица, дом, корпус, квартира)




Жалоба

на ____________________________________________________

(действие, бездействие)

Я, _________________________, «_____» ___________ 20___г. обратился в службу жилищной политики Администрации муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан с заявлением о принятии на учет лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства.

В результате предоставления муниципальной услуги _________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
изложить суть заявления (обращения, жалобы)

На основании вышеизложенного прошу____________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
          В подтверждение изложенного прилагаю:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«___»____________ 20___ г.                                                               ______________________
                                                                                                               (подпись, расшифровка)

Приложение № 6
к Административному регламенту
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги и для рассмотрения заявлений лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства и принятия решений 
о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет по категории граждан:

«Граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в

 жилых помещениях»:

копия документа, удостоверяющего личность;

нотариально удостоверенная доверенность - в случае подачи заявления представителем;

справка, выданная органом местного самоуправления (не ранее 60 дней на дату подачи заявления), о том, что гражданин состоит на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях, с указанием даты постановки на учет - в случае подачи заявления в уполномоченный республиканский орган исполнительной власти в области земельных отношений;

справка, выданная органом местного самоуправления по месту жительства заявителя о реализации права на предоставление земельного участка бесплатно для индивидуального жилищного строительства;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на имя гражданина правах на объекты недвижимости (выписка представляется по Республике Башкортостан).
Приложение № 7
к Административному регламенту

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги и для рассмотрения заявлений лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства и принятия решений о принятии на учет
либо об отказе в принятии на учет по категории граждан:
«Молодые семьи, не состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых
помещениях, возраст супругов в которых на дату подачи заявления не превышает 35 лет, либо неполных семей, состоящих из одного молодого родителя, возраст 
которого не превышает 35 лет, и имеющих одного и более детей, совместно с ним проживающих, нуждающихся в жилых помещениях на основаниях, предусмотренных жилищным законодательством, не являющихся собственниками жилых помещений»:

копии документов, удостоверяющих личность супругов или родителя;

- нотариально удостоверенная доверенность - в случае подачи заявления представителем;

копия свидетельства о браке;

копия свидетельства о рождении ребенка (детей) - для неполной семьи;

копия финансового лицевого счета, справка о регистрации по месту жительства;

выписка из домовой или похозяйственней книги - в случае проживания в индивидуальном жилом доме;

справка, выданная органом местного самоуправления по месту жительства заявителя и (или) членов семьи (супруга (супруги), ребенка (детей), о реализации ими права на предоставление земельного участка бесплатно для индивидуального жилищного строительства;

справка, выданная государственным унитарным предприятием Бюро технической инвентаризации Республики Башкортостан, о наличии в собственности супругов (родителя) объектов недвижимости по месту жительства супругов (родителя);

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на имя каждого из супругов (родителя), ребенка (детей) правах на объекты недвижимости (выписка представляется по Республике Башкортостан).
Приложение № 8
к Административному регламенту

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги и для рассмотрения заявлений лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства и принятия решений о принятии на
учет либо об отказе в принятии на учет по категории граждан:
«Граждане, имеющие трех или более несовершеннолетних детей 

и нуждающихся в жилых помещениях, на основаниях, 
предусмотренных жилищным законодательством»:

копии документов, удостоверяющих личность супругов или родителя;

нотариально удостоверенная доверенность - в случае подачи заявления представителем;

копия свидетельства о браке (при наличии);

копии свидетельств о рождении детей или паспорта при достижении ими возраста 14 лет;

справка, выданная органами опеки и попечительства о наличии либо отсутствии информации (судебного решения) о лишении родительских прав;

справка, выданная органом местного самоуправления по месту жительства супругов (родителя), детей о реализации ими права на предоставление земельного участка бесплатно для индивидуального жилищного строительства;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на имя каждого из супругов (родителя), детей правах на объекты недвижимости (выписка представляется по Республике Башкортостан);

копия финансового лицевого счета, справка о регистрации по месту жительства; 
выписка из домовой или похозяйственной книги - в случае проживания в индивидуальном жилом доме.

Приложение № 9
к Административному регламенту

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги и для рассмотрения заявлений лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства и принятия решений о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет по категории граждан: «Граждане, имеющие несовершеннолетнего ребенка-инвалида и нуждающихся в жилых помещениях, на основаниях, 

предусмотренных жилищным законодательством»:

копия документа, удостоверяющего личность;

нотариально удостоверенная доверенность - в случае подачи заявления представителем;

копия свидетельства о рождении ребенка или паспорта при достижении им возраста 14 лет;

справка, выданная органами опеки и попечительства о наличии либо отсутствии информации (судебного решения) о лишении родительских прав;

копия справки, подтверждающей факт установления инвалидности, выданной учреждением государственной службы медико-социальной экспертизы;

справка, выданная органом местного самоуправления по месту жительства супругов (родителя), ребенка (детей) о реализации ими права на предоставление земельного участка бесплатно для индивидуального жилищного строительства;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на имя каждого из супругов (родителя) правах на объекты недвижимости (выписка представляется по Республике Башкортостан);

копия финансового лицевого счета, справка о регистрации по месту жительства;

выписка из домовой или похозяйственной книги - в случае проживания в индивидуальном жилом доме.  

Приложение № 10
к Административному регламенту

Блок-схема 
последовательности административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги «Принятие на учет лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства»












Входящий № ____________ 


Службы жилищной политики Администрации муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан


от «________» _______________ 20_____г.   


Время: __________ ч. ___________ мин.





ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ И ПРИЛАГАЕМЫХ К НЕМУ ДОКУМЕНТОВ


(срок исполнения - 1 день)


 (срок исполнения - 1 день)





Взаимодействие с иными органами государственной власти, органами местного 


самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении 


муниципальной услуги (межведомственное электронное взаимодействие)





(срок исполнения - 5 дней)


муниципальной услуги (межведомственное электронное взаимодействие)





(срок исполнения - 5 дней)




















Передача специалистом службы жилищной политики в порядке делопроизводства 


заявления и документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги 


секретарю Комиссии 





(срок исполнения - 1 день)





(срок исполнения - 1 день)





РАССМОТРЕНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ С ПРИЛОЖЕНИЕМ НЕОБХОДИМЫХ ДОКУМЕНТОВ


 НА ЗАСЕДАНИИ ДЕЙСТВУЮЩЕЙ КОМИССИИ, ОФОРМЛЕНИЕ ПРОТОКОЛА 


ЗАСЕДАНИЯ КОМИССИИ 


(срок исполнения - 3 дня)





Подготовка проекта, его согласование и принятие постановления Администрации муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан об отказе в принятии на учет лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства


(срок исполнения – 16 дней)








(срок исполнения – 1 день)





Подготовка проекта, его согласование и принятие постановления Администрации муниципального района Стерлитамакский район 


Республики Башкортостан о принятии на учет лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства


(срок исполнения - 16 дней)





(срок исполнения - 18 дней)





УВЕДОМЛЕНИЕ ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРИНЯТОМ РЕШЕНИИ (НАПРАВЛЕНИЕ УВЕДОМЛЕНИЯ 


ДОСТУПНЫМИ СРЕДСТВАМИ СВЯЗИ ЛИБО ЕГО ВЫДАЧА НА РУКИ ЗАЯВИТЕЛЮ) 


(срок исполнения - 3 день)


Направление одного экземпляра копии постановления о принятии на учет в Комитет 


по управлению собственностью Министерства земельных и имущественных отношений 


Республики Башкортостан по Стерлитамакскому району


 (срок исполнения 1 день)











