АДМИНИСТРАЦИЯ

УЛЯШКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« 25 » декабря 2015 г.                        № 118                                х. Верхние Грачики
	


Об утверждении Административного регламента Администрации Уляшкинского сельского поселения исполнения муниципальной услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан Администрацией Уляшкинского сельского поселения»
В соответствии с Конституцией РФ, Жилищным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации и Федеральным Законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Администрация Уляшкинского сельского поселения  
П О С Т А Н О В Л Я Е Т :
1. Утвердить Административный регламент Администрации Уляшкинского сельского поселения исполнения муниципальной услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан Администрацией Уляшкинского сельского поселения» (прилагается).

2.  Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Уляшкинского сельского поселения в сети Интернет http://ulyashkinskaya-adm.ru/.
3.  Признать утратившим силу Приложение 2 к Постановлению Администрации Уляшкинского сельского поселения от 20.02.2012г. № 11 «Об утверждении Административных регламентов», Постановление Администрации Уляшкинского сельского поселения от 18.10.2012г. № 75 «О внесении изменений в приложения к постановлению Администрации Уляшкинского сельского поселения от 20.02.2012г. № 11 «Об утверждении  административных регламентов».

     4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Уляшкинского сельского поселения                       П.Ф. Артющенко
                                                                              Приложение к 
                                                                              Постановлению  Администрации
                                                                              Уляшкинского сельского
                                                                              поселения
                                                                              от «25» декабря 2015  № 118
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
исполнения муниципальной услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан Администрацией Уляшкинского сельского поселения»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления Администрацией Уляшкинского сельского поселения муниципальной услуги по выдаче актов обследования жилищно-бытовых условий граждан 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.      Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:
Конституцией РФ;
Жилищным кодексом Российской Федерации; 
Гражданским кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации;
1.3.      Наименование  органа   исполнительной  власти,   предоставляющего муниципальную  услугу:  Администрация  Уляшкинского  сельского  поселения  Каменского района, Ростовской области, х. Верхние Грачики, ул.  Суворова д.13 (далее - Администрация), 347865.
Часы приема заявителей на предоставление  муниципальной услуги: 
с 8.00 до 12.00 ч.,   Суббота, воскресенье – выходной.
           Справочный телефон Администрации: +7 (86365)97605 

           Адрес официального сайта Администрации в сети «Интернет»: http://ulyashkinskaya-adm.ru/.
           Адрес электронной почты Администрации: sp15168@donpac.ru
1.4. Органы, взаимодействующие в процессе предоставления данной муниципальной услуги:
-Органы опеки и попечительства; 
-иные органы и организации, имеющие сведения, необходимые для 
составления акта обследования.
1.5.  Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий.  

1.6.  Заявителями являются граждане, зарегистрированные постоянно на территории Уляшкинского сельского поселения, возможности личной явки гражданина при подаче заявления и получении акта обследования жилищно-бытовых условий его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. 
Интересы недееспособных граждан может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в Администрации Уляшкинского сельского поселения. 

Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Уляшкинского сельского поселения при личном обращении с гражданином, посредством телефона, а также на информационных стендах, размещенных при входе в помещение Администрации Уляшкинского сельского поселения. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
-время приема и выдачи документов;
-порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;
- об адресе электронной почты Администрации Уляшкинского сельского поселения.
2.2.      Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 дней со дня подачи заявителем всех необходимых документов. 
Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы (бесплатно).
 2.3.     Время ожидания в очереди заявителей для подачи документов, а также для получения конечного результата услуги, не должно превышать 15 минут.
2.4.     Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:
-письменного заявления гражданина с указанием причин и срока приостановления;
-письменного заявления гражданина о возврате заявления без выдачи акта обследования;
2.5.    В выдаче акта обследования жилищно-бытовых условий отказывается, если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
            Отказ в выдаче акта обследования доводится до гражданина в устной форме   на   консультации    e   специалиста Администрации Уляшкинского сельского поселения или в письменной – на заявлении с просьбой о проведении обследования жилищно-бытовых условий.
2.6. Требования к расположению и оформлению помещений.
На двери кабинета ведущего специалиста, исполняющего муниципальную услугу, должны быть информационные таблички с указанием должности специалиста Администрации.

2.7.      Требования к местам для информирования.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 
На информационном стенде в администрации сельского поселения размещаются следующие информационные материалы:
- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых  принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;
- образцы заполнения документов;
- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации Уляшкинского сельского поселения;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- административный регламент;
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой "Важно".
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещены при входе в помещение администрации Уляшкинского сельского поселения.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.8.     Требования к присутственным местам. 

Приём заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении (кабинете). Кабинет специалиста Администрации муниципального образования «Уляшкинское сельское поселение», предоставляющего муниципальную услугу по предоставлению жилого помещения, расположен в здании администрации Уляшкинского сельского поселения на первом этаже. 
3. Административные процедуры.
3.1.      Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих процедур:
-первичный прием и регистрация заявления;
-организация и проведение с выездом на место обследования жилищно-бытовых условий заявителя;
-оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий.
3.2.   Основанием для начала административной процедуры является подача заявления. От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежащее оформленных документов, устанавливающих такое право.
Ответственный специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.
Специалист проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя, действовать от его имени. 
Далее специалист производит входящую регистрацию заявления:
-регистрационный номер;
-дата поступления заявления;
-данные о заявителе;
-цель обращения заявителя;
-ответственный исполнитель.
3.3.   Организация и проведение с выездом на место обследования жилищно-бытовых условий заявителя. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление от Главы администрации муниципального образования к специалисту администрации заявлений граждан, который в этот же день направляет указанные документы в комиссию по обследованию жилищно-бытовых условий граждан. 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.
Специалист администрации в течение одного рабочего дня регистрирует акт обследования в журнале учёта и по имеющимся в заявлении телефонам информирует граждан о необходимости получить акт обследования или направляет письмо о вручении. Специалист администрации выдаёт акт обследования гражданам под роспись в журнале выдачи.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. 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.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 5.1.   Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) долж​ностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2.      Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.2.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

5.2.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.     Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.     Жалоба должна содержать:

5.4.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

5.4.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.5.      Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.6.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.6.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.8.      В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.4 Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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___________________________________
(ФИО)

___________________________________
(ФИО заявителя, адрес, телефон)

заявление.

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________.

Дата                                                                                                                   подпись

