Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача актов обследования жилищно – бытовых условий граждан».

В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"
ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача актов обследования жилищно–бытовых условий граждан» (Приложение №1).
         2. Считать недействительным Постановление главы сельского поселения Авдонский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан от  02 июля 2012 г. № 65.
        3. Опубликовать данное Постановление путем размещения на официальном сайте сельского поселения Авдонский сельсовет в сети Интернет и на информационном стенде в помещении Администрации сельского поселения Авдонский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

         4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава сельского поселения 
Авдонский сельсовет                                                                     Ю.Н.Голубев
Приложение № 1
к  Постановлению Главы сельского  поселения Авдонский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан

от 07.04.2014  г. № 23
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача актов обследования жилищно–бытовых условий граждан».

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги – «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан». Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Наименование исполнителя муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация сельского поселения Авдонский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее по тексту – Администрация). 
1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

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

-  Жилищный Кодекс Российской Федерации;
- Устав сельского поселения Авдонский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан;

- настоящий Административный регламент.

 1.4. Описание заявителей (физических и (или) юридических лиц), имеющих право на предоставление муниципальной слуги.

Заявителями могут являться граждане Российской Федерации, являющиеся жителями сельского поселения Авдонский сельсовет и юридические лица (далее –заявители).
1.5. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги.

А) Сведения о месте нахождения и графике работы администрации:

Почтовый адрес Администрации сельского поселения Авдонский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан: 450580, Республика Башкортостан, Уфимский район, с.Авдон, ул.Лесопарковая,д.7. График работы администрации: понедельник – пятница: 08.00 - 17.00, обед: 12.00 - 14.00; , среда –неприемный день ,суббота, воскресенье - выходные дни.

Б) Справочные телефонные номера : (347) 270-61-96,270-61-97, адрес электронной почты (е-mail): avdonufa@gmail.com/
В) Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется: 

непосредственно специалистом Администрации сельского поселения Авдонский сельсовет при личном обращении; с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты; посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
В любое время с момента приема документов, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Описание результатов предоставления муниципальной услуги, а также юридические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной услуги.

Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий.

2.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 (тридцати) дней со дня подачи Заявителем всех необходимых документов.

2.2.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

- заявление получателя муниципальной услуги (Приложение № 1);

- документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица;

- доверенность либо нотариально заверенная копия доверенности в случае предоставления интересов гражданина доверенным лицом.

2.2.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.2.1 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства.

2.2.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Обращение, поступившее в администрацию или должностному лицу администрации в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случаях:

- письменного заявления гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

- заявление подано ненадлежащим лицом;

- обращение оформлено ненадлежащим образом, или из содержания заявления невозможно установить, какая именно информация им запрашивается.

Отказ в выдаче акта обследования доводится до гражданина в устной форме на консультации у должностного лица администрации или в письменной – на заявлении с просьбой о проведении обследования жилищно-бытовых условий.

2.2.4.Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.2.5. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.2.6. Предельный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 2 часа.

2.2.7. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Требования к помещению:

- Помещение Администрации поселения должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно–вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

-Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам;

-Места ожидания должны быть оборудованы стульями и столами.
2.8.Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушении требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.9.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.9.1.Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, лично либо по телефону. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

-перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

-требования к заверению документов и сведений;

-необходимость представления дополнительных документов и сведений.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Последовательность административных действий (процедур).
Исполнение муниципальной услуги включает следующую последовательность административных процедур:

- прием документов и регистрация заявления (запроса) о предоставлении

муниципальной услуги по выдаче акта обследования жилищно-бытовых условий;

- организация и проведение с выездом на место обследования жилищно-бытовых условий;
- оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий (уведомления об отказе, уведомления о приостановке предоставления

муниципальной услуг) и направление ответа заявителю.

3.2. Прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги по выдаче акта обследования жилищно-бытовых условий.

Основанием для начала исполнения процедуры приема документов и регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги является личное обращение заявителя (либо направление заявления по почте, направление заявления в форме электронного документа) с комплектом документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

Должностное лицо администрации проверяет наличие всех необходимых документов. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, установленным в пункте 2.2.1 и оснований, предусмотренных пунктом 2.2.3 настоящего административного регламента, должностное лицо администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При наличии заявления и полного пакета документов должностное лицо администрации принимает документы, после чего заявление направляется для регистрации. После регистрации, заявление направляется на рассмотрение Главе  сельского поселения в течение 1 рабочего дня. Глава сельского поселения рассматривает заявление, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3. Организация и проведение с выездом на место обследования жилищно- бытовых условий заявителя.

Основанием для начала административной процедуры является поступление необходимых документов в администрацию. Должностное лицо администрации в этот же день направляет указанные документы в жилищную комиссию. Комиссия в течение 10 дней с выездом на место проводит обследование жилищно-бытовых условий заявителя.

3.4. Оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий (уведомления об отказе, уведомления о приостановке предоставления муниципальной услуг) и направление ответа заявителю 

В случае если не выявлено оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовится акт обследования жилищно-бытовых условий (Приложение № 2). В случае если выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовится уведомление об отказе, уведомление о приостановке предоставления муниципальной услуги и направляется заявителю (Приложение № 3). Ответ регистрируется в администрации и направляется заявителю.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется должностными лицами, определенными отдельными муниципальными правовыми актами Администрации. 
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль осуществляется также в процессе согласования и визирования документов, подготовленных ответственным специалистом в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего административного регламента и действующему законодательству.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Ответственный специалист несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, 

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица Администрации при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке. 

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к главе и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

5.2. В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) предмет обращения; 

в) фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г) почтовый адрес заявителя;

д) контактный телефон заявителя;

е) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

5.3. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня получения обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случаях, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случаях, если причины, по которым ответ по существу постановленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.4. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, направления запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом заявителя. 

5.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.6. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации в судебном порядке.

В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц Администрации в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия). 
Приложение № 1

к административному регламенту

Главе сельского поселения 
Авдонский сельсовет  Ю.Н.Голубеву
_____________________________

от _________________________

(Ф.И.О. физического лица)
адрес ______________________________

тел. _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу провести обследование жилищно-бытовых условий ________________________________,

(наименование объекта)
расположенному по адресу: _______________________________________________

______________________________________________________, в связи с

___________________________________________________________________________________

и выдать акт обследования жилищно-бытовых условий.

«___»___________ 20____г. ______________________

(дата) (подпись)
Приложение № 2

к административному регламенту

А К Т

Обследования жилищно-бытовых условий домовладения

по адресу: _____________________________________________

от «__» ___________ 20 __ г.

Мы, нижеподписавшиеся, комиссия в составе: председатель комиссии –

Глава сельского поселения Авдонский сельсовет_______________, члены комиссии 
_________________________________________________________________
___________________________________________________________, произвели

обследование домовладения по адресу: ____________________________________.

В результате обследования установлено следующее:

Домовладение принадлежит гр. _______________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ на основании ______________________________________________________________

Домовладение______________________________________________________

(краткое описание)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

В данном домовладении зарегистрированы: _________________________

__________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дополнительные сведения:

Председатель комиссии ____________Члены комиссии:

____________

____________
Приложение № 3

к административному регламенту

Кому

(фамилия, имя, отчество—для граждан; полное наименование организации —для юридических лиц)

Куда

(почтовый индекс адрес заявителя согласно заявлению)

У В Е Д О М Л Е Н И Е

об отказе выдачи (приостановлении выдачи) акта обследования жилищно-

бытовых условий
_________________________________________________________
(полное наименование органа местного самоуправления),

рассмотрев представленные документы для предоставления муниципальной услуги по выдаче

акта обследования жилищно-бытовых условий,

администрация сельского поселения Авдонский сельсовет решила:

1. Отказать в предоставлении муниципальной услуги по выдаче акта обследования жилищно-бытовых условий.
2. Приостановить предоставление муниципальной услуги по выдаче акта обследования жилищно- бытовых условий в связи _______________________________________________________________________

(указать причины и основания для отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги)

_______________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________
(должность лица, подписавшего уведомление)

(подпись) (расшифровка подписи)
М.П. «___» ____________ 20__ г
