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            Ҡ А Р А Р				    	               П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

ПРОЕКТ

       «     »                                й.                       № 	        «     »  __________  _____ г.

Об утверждении административного  
регламента предоставления муниципальной услуги 
«Постановка  на учет  граждан, нуждающихся в 
предоставлении жилого помещения специализированного
 жилищного  фонда»

В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ и постановлением  Администрации городского поселения город Мелеуз  муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан  «Об утверждении Единых требований к предоставлению муниципальных услуг в городском поселении город Мелеуз муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан»  от 30 октября 2012 года № 131,
Постановляю:
1. Утвердить  административный  регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет  граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного  фонда» согласно приложению. 
2. Отменить постановления Администрации городского поселения город Мелеуз муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан: 
- «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений специализированного жилищного фонда»  от 12 мая 2014 года  № 64; 
3. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление, разместить на официальном сайте муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан.
4. Контроль   за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя   главы Администрации   городского поселения   город   Мелеуз муниципального   района    Мелеузовский район   Республики Башкортостан Р.Н. Гайсина.


Глава Администрации  						Ф.К.Искужин


Ф.С.Садыкова
3 73 57


ПРОЕКТ
Приложение №1
к постановлению Администрации городского поселения город Мелеуз муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан 
от «___»__________ 201_г. № __


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Постановка на учет  граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного  фонда 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Постановка на учет  граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного  фонда» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур при оказании муниципальной услуги.
1.2.Муниципальная услуга оказывается на территории городского поселения город Мелеуз муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан (далее – ГП г.Мелеуз)
1.3. Круг заявителей:
1.3.1 Служебные жилые помещения специализированного жилищного фонда предоставляются категориям граждан, не обеспеченным жилыми помещениями в ГП г.Мелеуз:
· [bookmark: Par81][bookmark: Par103]лицам, замещающим муниципальную должность;
· работникам муниципальных учреждений и муниципальных унитарных предприятий;
· военнослужащим, проходящим службу в военных комиссариатах, в органах федеральной службы безопасности;
· работникам государственных учреждений.
1.3.2. Маневренные жилые помещения специализированного жилищного фонда предоставляются для временного проживания гражданам, не обеспеченным жилыми помещениями в ГП г.Мелеуз:
[bookmark: Par120]а) граждан в связи с капитальным ремонтом, реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма, при невозможности их проведения без выселения;
[bookmark: Par121]б) граждан, утративших жилое помещение в результате обращения взыскания на это жилое помещение, которое было приобретено за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложено в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такое жилое помещение является для них единственным;
[bookmark: Par122]в) граждан, у которых единственное жилое помещение стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;
[bookmark: Par123]1.4. В настоящем Административном регламенте под структурным подразделением Администрации понимается отдел по учету и распределению жилья Администрации городского поселения город Мелеуз муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан (далее – структурное подразделение).
1.5 Информация о местонахождении и графике работы Администрации, структурного подразделения и Республиканского государственного автономного учреждения Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – РГАУ МФЦ):
1.5.1 Адрес Администрации: 453850, Республика Башкортостан, город Мелеуз, ул. Воровского, д.4
1.5.2 Режим работы структурного подразделения:
понедельник - 8.00 - 17.00
вторник - 8.00 - 17.00
среда - 8.00 - 17.00
четверг - неприемный день
пятница – неприемный день
суббота – выходной
воскресенье - выходной
перерыв  с 13.00 до 14.00
1.5.3 Адрес и режим работы РГАУ МФЦ указаны в Приложении №1 к Административному регламенту.
1.6 Информацию о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов и электронной почты Администрации, структурного подразделения и РГАУ МФЦ, а также о порядке, сроках и процедурах предоставления муниципальной услуги, в том числе о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц можно получить:
1.6.1 на официальном сайте городского поселения город Мелеуз муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан в сети Интернет: http://meleuzadm.ru;
1.6.2 в структурном подразделении по адресу: 453850, Республика Башкортостан, город Мелеуз, ул. Воровского, д.4, 8 (34764) 3 73 57
1.6.3 на официальном сайте РГАУ МФЦ в сети Интернет (http://www.mfcrb.ru);
1.6.4 в электронной форме на Едином Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации (далее – ЕГПУ) (http://www.gosuslugi.ru) в разделе «Органы власти», «Органы местного самоуправления»;
1.6.5 в электронной форме на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан (далее - РГПУ)  (http://pgu.bashkortostan.ru) в разделе «Органы власти», «Органы местного самоуправления»;
1.6.6 на информационных стендах, расположенных непосредственно в местах предоставления муниципальной услуги в помещениях Администрации,  РГАУ МФЦ.
1.7 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги , в том числе услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется структурным подразделением, РГАУ МФЦ при обращении заинтересованного лица за информацией лично, по телефону, посредством почты, электронной почты:
1.7.1 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.
1.7.2 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 «Постановка на учет  граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного  фонда» (далее по тексту - муниципальная услуга).
2.2 Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского поселения город Мелеуз муниципального района Мелеузовский район Республики   Башкортостан (далее – ГП г.Мелеуз МРМР РБ)  и  осуществляется   через  структурное подразделение.
2.3. При предоставлении муниципальной услуги структурное подразделение взаимодействует со следующим органом власти (организациями), участвующим в предоставлении услуги:
- Управление Федеральной   службы   государственной   регистрации,   кадастра  и картографии по Республике   Башкортостан (далее – Росреестр);
	- Межведомственная комиссия Администрации муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан (далее - Межведомственная комиссия).
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача или направление уведомления о постановке на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда;
- выдача или направление уведомления об отказе в постановке на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда.
2.5. Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления, подаваемого на имя главы Администрации городского поселения город Мелеуз муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан  следующими способами:
2.5.1 при обращении в Администрацию;
2.5.2 при обращении в РГАУ МФЦ;
2.5.3 через единый портал через Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан.
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги при письменном обращении не должен превышать 10 рабочих дней.
В случаях, предусмотренных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", срок рассмотрения обращения (запроса) может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение (запрос). 
2.7. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
2.7.1 Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993);
2.7.2 Жилищный Кодекс Российской  Федерации  от 29 декабря 2004 года  № 188-ФЗ;
2.7.3 Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;
2.7.4 Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
2.7.5 Федеральный  закон  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2.7.6 Федеральный  закон от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
2.7.7 Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
2.7.8 Постановление  Правительства Российской Федерации от 16 мая    2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
2.7.9 Постановление Правительства Российской Федерации от 26 января 2006 года №42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;
2.7.10 Конституция Республики Башкортостан от 24 декабря 1993 года;
2.7.11 Закон Республики Башкортостан от 12 декабря 2006 года № 391-з «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан»;
2.7.12 Закон Республики Башкортостан от 02 декабря 2005 года № 250-з «О регулировании жилищных отношений в Республике Башкортостан»;
2.7.13 Постановление Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 года № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
2.7.14 Постановление Правительства Республики Башкортостан от 29 декабря 2012 года №483 «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Республиканских органов исполнительной власти и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Республики Башкортостан»;
2.7.15 Постановления Правительства Республики Башкортостан от 06 сентября 2013 года № 407 «О порядке предоставления жилых помещений специализированного жилищного фонда Республики Башкортостан»;
2.7.16  Устав городского поселения город Мелеуз муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан;
2.7.17  Распоряжение Администрации городского поселения город Мелеуз муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан «О создании общественной комиссии по жилищным вопросам».
2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для принятия решения о постановке на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного  фонда,  помимо заявления гражданина, по форме, указанной в приложении №1 Регламента:
2.8.1. Для принятия решения о постановке на учет граждан, нуждающихся в предоставлении служебного жилого помещения, помимо заявления гражданина,  по форме, указанной в приложении № 2 Регламента необходимы следующие документы:
а) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи;
б) копия трудового договора либо копия служебного контракта;
в) копия трудовой книжки;
г) документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства, - справка о составе семьи;
д) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений (о зарегистрированных правах на объекты недвижимости заявителя, а также всех вселяющихся членов семьи, включая несовершеннолетних, на территории г.Мелеуз), выданное территориальным органом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по субъекту Российской Федерации не позднее чем за 30 дней до дня обращения заявителя в Администрацию;
е) справка о наличии (отсутствии) в собственности заявителя, а также всех вселяющихся членов семьи, включая несовершеннолетних, объектов недвижимости на территории г.Мелеуз, выданная органами или организациями по техническому учету и технической инвентаризации не позднее чем за 30 дней до дня обращения заявителя в Администрацию;
ж) справка об отсутствии у гражданина иного жилого помещения на территории г.Мелеуз, предоставленного ему по договору социального найма, выданная органом местного самоуправления;
Документы, указанные в подпунктах "д" - "ж" пункта 2.8.1. настоящего административного регламента, запрашиваются Администрацией городского поселения г.Мелеуз МРМР РБ 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. Заявители вправе предоставить указанные документы по собственной инициативе.
	2.8.2. Для принятия решения о постановке на учет для предоставления жилого помещения маневренного фонда для граждан, в связи с капитальным ремонтом, реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма, при невозможности их проведения без выселения, помимо заявления гражданина, подписанного всеми членами его семьи, по форме, указанной в приложении № 2 Регламента необходимы следующие документы:
а) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи;
б) документ, подтверждающий проведение капитального ремонта, реконструкции или модернизации дома;
в) договор социального найма на жилое помещение, находящееся в доме, в котором проводят реконструкцию или капитальный ремонт;
г) документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства, - справка о составе семьи;
д) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений (о зарегистрированных правах на объекты недвижимости заявителя, а также всех вселяющихся членов семьи, включая несовершеннолетних, на территории г.Мелеуз), выданное территориальным органом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по субъекту Российской Федерации не позднее чем за 30 дней до дня обращения заявителя в Администрацию;
е) справка о наличии (отсутствии) в собственности заявителя, а также всех вселяющихся членов семьи, включая несовершеннолетних, объектов недвижимости на территории г.Мелеуз, выданная органами или организациями по техническому учету и технической инвентаризации не позднее чем за 30 дней до дня обращения заявителя в Администрацию;
ж) справка об отсутствии у гражданина иного жилого помещения на территории города Мелеуз, предоставленного ему по договору социального найма, выданная органом местного самоуправления;
з) акт осмотра жилого помещения, составляемый собственниками помещений, управляющими организациями, органами, уполномоченными осуществлять государственный контроль за использованием и сохранностью жилищного фонда, о невозможности проживания в нем во время проведения капитального ремонта или реконструкции дома.
Документы, указанные в подпунктах "д" - "ж" пункта 2.8.2. настоящего Порядка, запрашиваются специалистом отдела в органах, предоставляющих государственные и 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. Заявители вправе предоставить указанные документы по собственной инициативе.
2.8.3. Для принятия решения о предоставлении жилого помещения маневренного фонда гражданам, утратившим жилое помещение в результате обращения взыскания на это жилое помещение, которое было приобретено за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложено в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такое жилое помещение является для них единственным, помимо заявления гражданина, подписанного членами его семьи, по форме, указанной в приложении № 2 Регламента, необходимы следующие документы:
а) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи;
б) документы, подтверждающие право собственности на жилое помещение, на которое обращено взыскание;
в) документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства, - справка о составе семьи;
г) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества (о зарегистрированных правах на объекты недвижимости заявителя, а также всех вселяющихся членов семьи, включая несовершеннолетних, на территории, г.Мелеуз), выданная Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Башкортостан не позднее чем за 30 дней до дня обращения заявителя в Администрацию;
д) справка о наличии (отсутствии) в собственности заявителя, а также всех вселяющихся членов семьи, включая несовершеннолетних, объектов недвижимости на территории г.Мелеуз, выданная органами или организациями по техническому учету и технической инвентаризации не позднее чем за 30 дней до дня обращения заявителя в Администрацию;
е) справка об отсутствии у гражданина иного жилого помещения на территории города Мелеуз, предоставленного ему по договору социального найма, выданная органом местного самоуправления; 
ж) судебное решение об обращении взыскания на заложенное имущество или нотариально удостоверенное соглашение между залогодержателем и залогодателем о внесудебном порядке обращения взыскания на имущество;
з) заверенная залогодержателем копия договора об ипотеке.
[bookmark: Par148]Документы, указанные в подпунктах "г" - "е" пункта 2.8.3. настоящего Порядка, запрашиваются специалистом отдела в органах, предоставляющих государственные и 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. Заявители вправе предоставить указанные документы по собственной инициативе.
2.8.4. Для принятия решения о принятии на учет для предоставления жилого помещения маневренного фонда гражданам, у которых единственное жилое помещение стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств, помимо заявления гражданина,  по форме указанной в приложении № 2 Регламента, необходимы следующие документы:
а) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи;
б) документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства, - справка о составе семьи;
[bookmark: Par151]в) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества (о зарегистрированных правах на объекты недвижимости заявителя, а также всех вселяющихся членов семьи, включая несовершеннолетних, на территории г.Мелеуз), выданная Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Башкортостан не позднее чем за 30 дней до дня обращения заявителя в Администрацию;
г) справка о наличии (отсутствии) в собственности заявителя, а также всех вселяющихся членов семьи, включая несовершеннолетних, объектов недвижимости на территории г.Мелеуз, выданная органами или организациями по техническому учету и технической инвентаризации не позднее чем за 30 дней до дня обращения заявителя в Администрацию;
д) справка об отсутствии у гражданина иного жилого помещения на территории города Мелеуз, предоставленного ему по договору социального найма, выданная органом местного самоуправления;
[bookmark: Par154]е) заключение Межведомственной комиссии по вопросам признания помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции о непригодности жилого помещения для проживания.
Документы, указанные в подпунктах "в", "д","е" пункта 2.8.4. настоящего Порядка, запрашиваются специалистом отдела в органах, предоставляющих государственные и 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. Заявители вправе предоставить указанные документы по собственной инициативе.
[bookmark: Par124][bookmark: Par138]	2.9. Исчерпывающий перечень оснований  для  отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
2.9.1 при обращении за предоставлением муниципальной услуги в Администрацию либо в РГАУ МФЦ:
- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
-  отсутствие у заявителя документа, удостоверяющего личность.
2.9.2 при обращении за предоставлением муниципальной услуги иными способами оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.10.1 основания для приостановления предоставления муниципальной услуги с действующим законодательством не предусмотрено.
2.10.2 основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
не представлены  документы, указанные в пункте 2.8. настоящего Регламента.
отсутствия у гражданина оснований, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации, для предоставления жилого помещения специализированного жилищного фонда.
При устранении причины отказа, указанный в п.2.10.2 настоящего регламента, гражданин вправе представить заявление и документы на повторное рассмотрение. Срок повторного рассмотрения составляет 5 рабочих дней.
 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:
2.11.1 документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства, - справка о составе семьи. Для получения документов  необходимо обратиться в управляющую организацию, отдел МВД.
2.11.2 справка о наличии (отсутствии) в собственности заявителя, а также всех вселяющихся членов семьи, включая несовершеннолетних, объектов недвижимости на территории г.Мелеуз. Для получения необходимо обратиться в орган или организациям по техническому учету и технической инвентаризации.
2.11.3 для получения документов с места работы необходимо обратиться к работодателю.
2.12.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги:
2.12.1 предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
2.13 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги: 
2.13.1 максимальный срок ожидания в очереди – 15 минут.
2.14 Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
2.14.1 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.
2.15 Требования к помещениям Администрации, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:
2.15.1 предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации;
2.15.2 для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта; 
2.15.3 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;
2.15.4 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, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;
2.15.5 в холле  здания Администрации рядом с входом должна быть размещена следующая информация:
• наименование органа;
• место нахождения и юридический адрес;
• режим работы;
• номера телефонов для справок.
2.15.6 помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей;
2.15.7 в местах для ожидания устанавливаются стулья для заявителей. 
2.15.8 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;
2.15.9 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;
2.15.10 для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов;
2.15.11 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.
2.16 Показатель доступности и качества муниципальной услуги:
2.16.1 наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
2.16.2 возможность получения инвалидами помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами;
2.16.3 уровень удовлетворенности граждан Российской Федерации качеством предоставления муниципальной услуги;
2.16.4 снижение времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
2.16.5 отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц структурного подразделения при предоставлении муниципальной услуги.
2.17. Использование жилого помещения в качестве специализированного  жилого помещения допускается только после отнесения такого помещения к определенному виду жилых помещений специализированного жилищного фонда.
Включение жилого помещения в специализированный жилищный фонд с отнесением такого помещения к определенному виду специализированных жилых помещений и исключение жилого помещения из указанного фонда осуществляются на основании постановления Администрации городского поселения город Мелеуз муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан.
2.18. Специализированные жилые помещения не подлежат отчуждению, передаче в аренду, внаем, за исключением передачи таких помещений по договорам найма, предусмотренным настоящим Порядком.  Переустройство и перепланировка специализированного жилищного фонда не допускается.

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

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1. прием и регистрация заявления и необходимых документов;
3.1.2. рассмотрение заявления и представленных документов;
3.1.3. формирование и направление межведомственных и внутриведомственных запросов о предоставлении документов и информации, получение ответов на запросы;
3.1.4. рассмотрение заявления и документов на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам Администрации городского поселения город Мелеуз муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан (далее Комиссия);
3.1.5. подготовка и утверждение постановления о постановке на учет гражданина, нуждающегося в предоставлении жилого помещении специализированного жилищного фонда либо об отказе в предоставлении услуги;
3.1.6. направление (выдача) гражданину решения о постановке на учет гражданина, нуждающегося в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда либо об отказе в предоставлении услуги;
	3.1.7. оформление учетного дела принятого гражданина на учет, в качестве нуждающегося в предоставлении жилого помещении специализированного жилищного фонда.
	3.1.8. подготовка договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда и заключение договора с гражданином, в случае принятия решения о предоставлении услуги.
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Регламенту.
	3.2.1 Прием и регистрация заявления и необходимых документов.
основанием для начала административной процедуры является поступление заявления заявителя в адрес Администрации;
заявление о постановке на учет  граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного  фонда направляется в адрес Администрации ГП г.Мелеуз через структурное подразделение, подписывается гражданином – заявителем;
специалист структурного подразделения принимает заявление гражданина о постановке на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного  фонда при предоставлении заявителем полного пакета документов;
документы, представляемые в копиях, подаются специалисту структурного подразделения одновременно с оригиналами;
специалист структурного подразделения заверяет копию документа после проверки ее соответствия оригиналу, а оригинал документа возвращает заявителю;
поступившие заявления принимаются, учитываются и регистрируются в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда;
при личном  обращении за предоставлением муниципальной услуги заявителю выдается расписка в получении документов (Приложение № 4  Административного регламента);
не позднее следующего рабочего дня со дня поступления заявления в Администрацию заявления и представленные документы передаются специалисту структурного подразделения, ответственному за предоставление муниципальной услуги;
результатом выполнения административной процедуры и способом фиксации является регистрация и передача заявления о предоставлении муниципальной услуги и представленных документов ответственному специалисту;
максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день с даты подачи заявления.
3.2.2. Рассмотрение заявления и представленных документов.
 	основанием для начала административной процедуры является получение зарегистрированного заявления и представленных документов ответственным специалистом структурного подразделения;
ответственный специалист структурного подразделения проверяет заявление и прилагаемые к  нему  документы на соответствие требованиям, предусмотренным п. 2.8 и 2.9 настоящего Регламента, и наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги, предусмотренных п. 2.10 настоящего Регламента; 
в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги и если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указанные в пункте 2.8 Административного регламента, ответственный специалист Администрации переходит к осуществлению действий, предусмотренных п. 3.2.3;
результатом выполнения административной процедуры является определение полноты представленных документов, обязательных для представления заявителем;
максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня с момента регистрации заявления;
	3.2.3. Формирование и направление межведомственных и внутриведомственных запросов о предоставлении документов и информации, получение ответов на запросы (при наличии технической возможности).
основанием для начала административной процедуры является не предоставление заявителем следующих документов:
- выписки (уведомления) Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Башкортостан;
- справка об отсутствии у гражданина иного жилого помещения на территории города Мелеуз, предоставленного ему по договору социального найма;
- заключение Межведомственной комиссии.
ответственный специалист структурного подразделения осуществляет формирование и направление необходимых запросов;
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;
внутриведомственный запрос направляется в структурное подразделение Администрации в электронном виде либо на бумажном носителе; 
результатом выполнения административной процедуры является получение документов и необходимой информации по запросам;
максимальный срок выполнения административной процедуры – 5 рабочих дня со дня регистрации заявления;
непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, в Администрацию, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.
	3.2.4 Рассмотрение заявления на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам (далее- Комиссия)
	основанием для начала административной процедуры является определение соответствия представленных заявителем и полученных (при необходимости) по запросам документов условиям предоставления муниципальной услуги;
	секретарь комиссии выносит документы на  рассмотрение  Комиссии   о постановке на учет граждан, нуждающихся в предоставлении специализированного жилищного  фонда  (либо об отказе).
	в случае несоответствия представленных заявителем и полученных (при необходимости) по запросам документов условиям предоставления муниципальной услуги принимается решение об отказе в предоставлении услуги;
в случае соответствия представленных заявителем и полученных по запросам (при необходимости) документов условиям предоставления муниципальной услуги принимается решение о предоставлении заявителю услуги;
	полномочия Комиссии, порядок работы, а также ее состав утверждены постановлением Администрации городского поселения  город Мелеуз муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан.
	результатом выполнения административной процедуры является решение Комиссии. Решение Комиссии оформляется протоколом заседания Комиссии, подписываемым членами Комиссии и регистрируется.
максимальный срок выполнения административной процедуры – не более 7 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, в том числе документов, запрашиваемых специалистом структурного подразделения в  соответствии с настоящим Регламентом.
3.2.5 Подготовка и утверждение постановления о постановке на учет гражданина, нуждающегося в предоставлении жилого помещении специализированного жилищного фонда либо об отказе в предоставлении услуги.
основанием для начала административной процедуры является решение Комиссии;
структурное подразделение готовит проект постановления о предоставлении услуги либо об отказе в предоставлении услуги;
решение об отказе в постановке на учет гражданина должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, послужившие причиной отказа, и норму права, предусматривающую соответствующее основание для отказа.
принятое решение подписывается и регистрируется;
результатом выполнения административной процедуры является принятое, подписанное и зарегистрированное постановление о постановке на учет гражданина, нуждающегося в предоставлении жилого помещении специализированного жилищного фонда либо мотивированное решение об отказе в предоставлении услуги;
максимальный срок выполнения административной процедуры – на следующий рабочий день  со дня утверждения протокола Комиссии.
3.2.6 Направление (выдача) гражданину решения о постановке гражданина на учет, в качестве нуждающегося в предоставлении жилого помещении специализированного жилищного фонда либо об отказе в предоставлении услуги.
основанием для начала административной процедуры является принятое решение о постановке на учет гражданина, нуждающегося в предоставлении  жилого помещения  специализированного жилищного фонда либо мотивированное решение об отказе в предоставлении услуги;
выдача или направление заявителю уведомления о постановке на учет гражданина, нуждающегося в жилом помещении специализированного жилищного фонда либо мотивированное решение об отказе в предоставлении услуги с приложением копии постановления;
результатом выполнения административной процедуры является направление (выдача) заявителю решения о постановке на учет гражданина, нуждающегося в жилом помещении специализированного жилищного фонда либо мотивированное решение об отказе в предоставлении услуги;
максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дней со дня принятия решения о постановке на учет или об отказе в постановке на учет.
3.2.7 Оформление учетного дела принятого гражданина на учет, в качестве нуждающегося в предоставлении жилого помещении специализированного жилищного фонда. 
основанием для начала административной процедуры является принятое решение о постановке на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда;
на гражданина, принятого на учет заводится учетное дело, в котором содержатся представленные им документы. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру в книге учета;
поставленные на учет граждане регистрируются в книге учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда (далее - книга учета), которая должна быть прошита, пронумерована и заверена оттиском Администрации.
исправления и подчистки в книге учета не допускаются. Поправки и изменения вносятся в книгу учета на основании соответствующих документов и заверяются должностным лицом, на которого возложена обязанность ведения учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда. 
постановка на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда, осуществляется со дня принятия решения Администрацией. В случае принятия решений в один день по нескольким гражданам очередность включения в списки устанавливается с учетом времени подачи заявления гражданами, принятыми на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда.
	Отдел обеспечивают надлежащее хранение книг регистрации, учета и учетных дел граждан, состоящих на учете.
	Учет граждан ведется по отдельному для каждой категории специализированного жилищного фонда списку очередности.
    	Отдел ежегодно в период с 1 января по 1 апреля проводит перерегистрацию граждан, состоящих на учете. В ходе проведения перерегистрации граждан специалистом отдела запрашиваются документы в органах, предоставляющих государственные и муниципальные услуги или органах местного самоуправления, в распоряжении которых находятся указанные документы. Сведения о перерегистрации, а также все изменения, выявленные в ходе перерегистрации, отражаются в учетном деле. Результаты переучета доводятся до сведения лиц, состоящих на учете, по их требованию в устной либо письменной форме.
	3.2.8. Подготовка договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда и заключение договора с гражданином, в случае принятия решения о предоставлении услуги.
	основанием для начала административной процедуры является Решение о предоставлении гражданину жилого помещения специализированного жилищного фонда  принятого Комиссией и утвержденного  постановлением Администрации в порядке очередности постановки на учет в книге учета.
	данное решение является основанием для заключения договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда, в соответствии с которым передает гражданину и членам его семьи жилое помещение для временного проживания
	ответственный специалист структурного отдела  осуществляет подготовку двух экземплярах проекта договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда и передает главе Администрации.
подписанный проект договора найма передается заявителю для подписания.
один экземпляр подписанного договора найма выдается заявителю, второй экземпляр хранится в личном деле в структурном отделе.
максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день со дня принятия решения о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда.
Вселение гражданина, заключившего договор, в жилое помещение осуществляется на основании договора найма специализированного жилищного фонда и документов, удостоверяющих личность гражданина и членов его семьи.
В случае, если гражданин в течение тридцати дней с момента подписания с ним договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда без уважительной причины не вселился в предоставленное ему жилое помещение, оно может быть перераспределено следующему по очередности гражданину, состоящему на учете.
Администрация обязана передать гражданину жилое помещение специализированного жилищного фонда, свободное от прав иных лиц, пригодное для проживания, в состоянии, отвечающем требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям.
Служебные жилые помещения предоставляются гражданам в виде жилого дома, отдельной квартиры, общая площадь которых определяется с учетом следующих норм:
18 квадратных метров - на одного члена семьи, состоящей из трех и более человек;
42 квадратных метра - на семью из двух человек;
33 квадратных метра - на одиноко проживающего гражданина.
В случае невозможности предоставления служебных жилых помещений по нормам предоставления гражданину с его согласия может быть предоставлено жилое помещение менее установленных норм.
Совместно с гражданином в служебное жилое помещение могут вселяться члены его семьи, которые указываются в договоре найма служебного жилого помещения.
	Прекращение трудовых отношений либо пребывания на государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации или на выборной должности, а также увольнение с государственной или муниципальной службы является основанием прекращения договора служебного жилого помещения.
	Работодатель обязан в течение 10 дней в письменной форме информировать наймодателя о прекращении трудовых отношений с их работником, которому предоставлялось служебное жилое помещение.
Маневренный фонд может состоять из многоквартирных домов, а также квартир иных жилых помещений. Жилое помещение маневренного фонда предоставляется граждан из расчёта не менее 6 кв. метров жилой площади на 1 человека.
Договор найма жилого помещения маневренного фонда заключается на период:
а) для граждан, указанных в пункте 2.8.2  настоящего Регламента, - до завершения капитального ремонта или реконструкции дома;
б) для граждан, указанных в пункте 2.8.3. настоящего Регламента, - до завершения расчетов с гражданами, утратившими жилые помещения в результате обращения взыскания на них, после продажи жилых помещений, на которые было обращено взыскание;
в) для граждан, указанных в пункте 2.8.4 настоящего Регламента, - до завершения расчетов с ними либо до предоставления им жилых помещений государственного или муниципального жилищного фонда в случаях и в порядке, которые предусмотрены законодательством.
Граждане снимаются с учета в качестве нуждающихся в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда в случаях:
подачи ими заявления о снятии с учета;
утраты оснований, дающих право на получение жилого помещения специализированного жилищного фонда;
обеспечения жилыми помещениями в соответствии с настоящим Порядком;
выявления в представленных документах сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет.
3.3 Выполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги на базе РГАУ МФЦ:
3.3.1 прием документов от заявителя для предоставления муниципальной услуги на базе РГАУ МФЦ осуществляется должностными лицами РГАУ МФЦ в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии между Администрацией и РГАУ МФЦ;
3.3.2 документы, принятые РГАУ МФЦ от заявителя направляются в Администрацию для направления межведомственных запросов (при необходимости) и принятия решения;
3.3.3 результат предоставления муниципальной услуги, обращение за которой оформлено через РГАУ МФЦ, по желанию заявителя, выдается в РГАУ МФЦ;
3.3.4 невостребованный заявителем результат предоставления муниципальной услуги по истечению 30 календарных дней направляется в Администрацию.
3.4 Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги:
3.4.1 заявитель имеет право получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур путем устного или письменного запроса в Администрацию либо в РГАУ МФЦ (в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через РГАУ МФЦ).

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами структурного подразделения настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием должностными лицами структурного подразделения решений осуществляет заместитель главы Администрации. 
4.2 Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги. 
4.3 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, непосредственно осуществляющих административные процедуры.
4.4 Плановые проверки осуществляются в соответствии с планом. 
4.5 Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя.
4.6 Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению. 
4.7 Должностные лица структурного подразделения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка совершения административных процедур.
4.8 По результатам проведения проверок (в случае выявления нарушений прав заявителей) виновные должностные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.9 Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в структурное подразделение индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований Административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, либо муниципального служащего органа предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра. 

Информация для Заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, либо муниципального служащего предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра   
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, либо муниципального служащего предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра по предоставлению муниципальных услуг, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников   в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).

Предмет жалобы
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, либо муниципального служащего предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра по  предоставлению  муниципальных услуг, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, установленным статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в государственный орган исполнительной власти Республики Башкортостан, являющийся учредителем многофункционального центра (далее – учредитель многофункционального центра), а также в организации, осуществляющие функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц, либо муниципального служащего, предоставляющей муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае отсутствия рассматриваются непосредственно Главой Администрации, предоставляющей муниципальную услугу.  
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, Главы Администрации может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации предоставляющей муниципальную услугу, ЕПГУ и РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ и РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, ЕПГУ и РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица, 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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;
доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется:
5.5.1. Администраций в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где Заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где Заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.5.2. При поступлении жалобы РГАУ МФЦ или организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, обеспечивают ее передачу в Администрацию (Уполномоченный орган) не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации не позднее следующего дня со дня поступления жалобы.
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:
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;
копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которыми такое физическое лицо обладает правом действовать от имени Заявителя без доверенности.
5.6. В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством:
5.6.1. официального сайта Администрации городского поселения г.Мелеуз муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан в сети Интернет;
5.6.2. ЕПГУ и/или РПГУ, а также Федеральной государственной информационной системы, обеспечивающий процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг (https://do.gosuslugi.ru/).
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность Заявителя, не требуется.
В случае, если в компетенцию Администрации не входит принятие решения по поданной Заявителем жалобы, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации Администрация направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

Сроки рассмотрения жалобы
5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра,  в организации, осуществляющие функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо в вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, предоставляющей(его) муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации
5.8. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

Результат рассмотрения жалобы
5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;
в удовлетворении жалобы отказывается.
При удовлетворении жалобы Администрация, многофункциональный центр, организации, осуществляющие функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, принимают 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 и Республики Башкортостан.
Администрация, многофункциональный центр, организации, осуществляющие функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗотказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.
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 (Уполномоченный орган), многофункциональный центр, организации, осуществляющие функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.
Администрация, многофункциональный центр, организации, осуществляющие функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗвправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом Заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.

Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы
5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9 настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
5.11.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, организации, осуществляющей функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, вышестоящего органа (при его наличии), рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
5.11.2.  номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
5.11.3.  фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование Заявителя;
5.11.4.  основания для принятия решения по жалобе;
5.11.5.  принятое по жалобе решение;
5.11.6.  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.
5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Администрации, работник многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, организации, осуществляющей функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, вышестоящего органа (при его наличии), наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.13. Положения настоящего Административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Порядок обжалования решения по жалобе
5.14. Заявители имеют право на обжалование неправомерных решений, действий (бездействия) должностных лиц в суд общей юрисдикции в соответствии с подведомственностью в установленном порядке в сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.15. Заявитель имеет право на получение информации и документов для обоснования и рассмотрения жалобы.
Должностные лица Администрации,  работники многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, вышестоящего органа (при его наличии),обязаны:
обеспечить Заявителя информацией, непосредственно затрагивающей права и законные интересы, если иное не предусмотрено законом;
обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы;
направить письменный ответ либо в форме электронного документа по существу поставленных в жалобе вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 5.16 настоящего Административного регламента.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
5.16. Администрация, многофункциональный центр, организации, осуществляющей функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ обеспечивают:
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, или их работников посредством размещения информации на стенде в помещении и официальном сайте в сети Интернет Уполномоченного органа, на официальном сайте в сети Администрации  http://meleuzadm.ru, многофункционального центра www.mfcrb.ru, ЕПГУ и/или РПГУ.
5.17. Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей(его) муниципальную услугу, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, или их работников осуществляется по телефону 8(347) 64 3 73 57, посредством электронной почты admmeleuz@yandex.ru, при личном приеме Заявителя.


Управляющий делами					  Г.А.Масагутова




























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, 
	Понедельник 9.00-20.00
Вторник - пятница 9.00-

	
	
	Кармаскалинский р-н,
с. Кармаскалы,
ул. Худайбердина, д. 10
	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
«Постановка на учет  граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного  фонда»

Главе Администрации
городского поселения город Мелеуз муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан
__________________________________
от________________________________
__________________________________
__________________________________
__________________________________
телефон______________________
 


Заявление
           Прошу Вас принять меня _______________________________________________ на учет. 
							(Ф.И.О)
Состав семьи:
1._______________________________________
2._______________________________________
3._______________________________________
4._______________________________________
5._______________________________________
6._______________________________________
Для предоставления жилого помещения специализированного жилищного фонда ______________. 
												    (наименование)
Жилые помещения, принадлежащие мне и членам моей семьи на праве собственности, на праве пользования на территории городского поселения г.Мелеуз МРМР РБ отсутствуют. 
           К заявлению прилагаю:
1.      _____________________________________________
2.      _____________________________________________
3.      _____________________________________________
4.      _____________________________________________
5.      _____________________________________________
6.      _____________________________________________
  Я,  ______________________________________________________________________
даю согласие Администрации городского поселения г.Мелеуз МРМР РБ, в соответствии со статьей 9 Федерального закона “О персональных данных” на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных и данных членов моей семьи, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона “О персональных данных”, со сведениями, представленными мной в Администрацию городского поселения г.Мелеуз МРМРРБ.
 
 
Дата
 
Подпись





Приложение №3
к Административному  регламенту
«Постановка на учет  граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного  фонда»

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги
«Постановка на учет  граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного  фонда»

	Прием и регистрация заявления с приложением  документов, выдача расписки в получении документов


	
	Рассмотрение заявления и представленных документов


	
	Формирование и направление межведомственных и внутриведомственных запросов взаимодействия




	Рассмотрение заявления и документов на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам Администрации городского поселения  город Мелеуз муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан



	Подготовка и утверждение постановления Администрации городского поселения город Мелеуз муниципального района Мелеузовский  район Республики Башкортостан 



	Направление гражданину решения о постановке на учет
	
	Направление гражданину решения об отказе предоставлении муниципальной услуги


	
	     Оформление учетного дела




	Подготовка договора найма жилого помещения 
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Приложение №4
к Административному регламенту 
«Постановка на учет  граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного  фонда»
Расписка о приеме документов на предоставление услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда»
	Заявитель ____________________________,
	серия: 
	номер: 

	
	

	
	(реквизиты документа, удостоверяющего личность)


[bookmark: OLE_LINK29][bookmark: OLE_LINK30]сдал(-а), а специалист ________________________________, принял(-a) для предоставления муниципальной услуги «Постановка учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения жилищного фонда», следующие документы:
	№ п/п
	Документ
	Номер и дата выдачи документа
	Кол-во листов
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	Специалист
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	Заявитель:
	
	

	
	______________________________________________________________
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