РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА

УРУПСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ПРЕГРАДНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

16.05.2013                                      ст. Преградная                              
  №78  

Об Административном регламенте по предоставлению муниципальной услуги по выдаче актов обследования жилищно-бытовых условий
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Жилищным Кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07. 2010  №210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Уставом Преградненского сельского поселения Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент администрации Преградненского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по выдаче актов обследования жилищно-бытовых условий, согласно приложению.

2. Заместителю главы администрации обнародовать настоящее постановление в газете «Новости Урупа».
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.
Глава Преградненского

сельского поселения                                                                   А.Н. Звонарев

Приложение 
к  Постановлению администрации

Преградненского сельского поселения

от 16.05.2013 №78 

 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Преградненского сельского поселения
по предоставлению муниципальной услуги 

по выдаче актов обследования жилищно-бытовых условий 
1.  Общие положения

1.1. Административный регламент по выдаче актов обследования жилищно-бытовых условий (далее - административный регламент) осуществляется в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07. 2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и 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:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Жилищным кодексом Российской Федерации;

3) Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

5) Уставом Преградненского сельского поселенияУрупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики
6) настоящим административным регламентом.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Преградненского сельского поселения.

1.4. Результатом исполнения муниципальной услуги является оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

1.5. Описание заявителей

Граждане Российской Федерации, проживающие и зарегистрированные по месту жительства на территории Преградненского сельского поселения.

1.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются:

- физические лица;

1.5.2. От имени физических лиц могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.1 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и  обязательными, подлежащих представлению заявителем:

При обращении заявители представляют  специалисту  администрации следующие документы:


- заявление гражданина, возможно в устной форме;


- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- домовая книга (или выписка из домовой книги).

2.2 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Преградненского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить:

В рамках межведомственного взаимодействия специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, запрашивает следующие сведения:

- в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево-Черкесской Республике в Урупском районе: документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и /или/ членами его семьи (договор, ордер или решение о предоставлении жилого помещения, свидетельство о праве собственности на жилое помещение и т.п.).
Данные сведения используются при принятии решения об оказании муниципальной услуги.

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе.
Администрация Преградненского сельского поселения не вправе требовать представление других документов кроме документов, установленных пунктами 2.1 настоящего раздела.

3.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


3.1.Если в письменном заявлении не указаны фамилия заявителя, направившего запрос (заявление), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

3.2.Заявителем не представлены документы, необходимые для оказания муниципальной услуги. 

3.3.Если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия, почтовый адрес не поддаются прочтению. 
4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
не предоставление или отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2 настоящего административного регламента;

письменное заявление 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.
5. Стандарт предоставления муниципальной услуги
5.1. Место нахождения Администрации:  Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, ст.Преградная,  улица Советская, дом 66.
Адрес электронной почты: PSMO 1 @ YANDEX.RU
5.2. График (режим) приема заинтересованных лицпо вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии со следующим графиком (с учётом перерыва на обед с 12.00 до 13.00):

	Понедельник
	08.00 – 16.00

	Среда
	08.00 – 16.00

	Пятница
	08.00 – 16.00


         Суббота, воскресенье - выходные дни. 

5.3. Справочные телефоны:

                        глава сельского поселения:

8 (87876) 6-14-63,

заместитель главы:


8 (87876) 6-23-88

5.4. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации в ходе приема граждан, по телефону,  информационные стенды или по письменному запросу.
Возможно предоставление муниципальной услуги в электронной форме в соответствии с действующим законодательством.
5.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение тридцати дней со дня подачи заявителем всех необходимых документов. 
5.7. Исполнение данной муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе (бесплатно).

6. Административные процедуры

6.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих процедур:

-первичный прием и регистрация заявления; 

-организация и проведение с выездом на место обследования жилищно-бытовых условий заявителя в течение 10 дней;

-оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий (приложение).

6.2. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления. От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при предоставлении документов, устанавливающих такое право.
6.3. Ответственный специалист, осуществляющий прием заявления, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

6.4. Далее осуществляется регистрация заявленияи передача на резолюцию уполномоченному лицу.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

-  продолжительность приема для проведения консультации об исполнении муниципальной функции в среднем составляет 20 минут, продолжительность ответа на телефонный звонок – не более 10 минут.
7. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

7.1. 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.

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

7.2. 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.

7.3. 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.

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

8.1. 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». 

8.2. 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. 

8.3. 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.

8.4. 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. 

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

8.6. 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). 
8.7. Судебное обжалование: 

- Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке в Урупском  районном суде по адресу: 369260, станица Преградная, улица Голоколосовой, дом 47 (если заявителем выступает физическое лицо), телефон /факс (87876)6-13-79,                     6-14-80, 6-20-57.

-  Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

9. Приложения

9.1. Блок-схема последовательности выполнения действий при исполнении административного регламента предоставления муниципальной услуги – приложение №  1. 
9.2. Бланк заявления – приложение № 2.

9.3. Бланк  акта обследования жилищно-бытовых условий – приложение № 3.

9.4. Бланк  акта обследования жилищно-бытовых условий – приложение № 4.

Приложение 1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги по выдаче    

 актов обследования жилищно-бытовых условий




​





​​



           +--------------------N      +--------------------N

Приложение  2  к Административному регламенту
Главе Преградненского

сельского поселения 

А.Н.Звонареву

от _____________________________ 

                                                                        (Ф.И.О.)

Проживающего (-ей) по адресу____

_______________________________ 

_______________________________ 

Паспорт

серии_________№_________ 

Выдан __________ кем_____________ 

_______________________________ 

Тел.___________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать акт обследования жилищно – бытовых условий проживания меня и членов моей семьи, зарегистрированных и проживающих по адресу __________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

Настоящий акт необходим для предоставления в ________________________ 

__________________________________________________________________

для получения _____________________________________________________ 

                           (материальной помощи, социальной поддержки и др.) 

_______________               ______________________                     _________ 

              Дата                                  (Ф.И.О.)                                          Подпись 

Приложение  3 к Административному регламенту
А К Т

ОБСЛЕДОВАНИЯ  ЖИЛИЩНЫХ  УСЛОВИЙ ЗАЯВИТЕЛЯ 

Населенный пункт___________________________, «___»___________20___   г.

Комиссия в составе____ человек: _________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

проверила жилищные условия гр.________________________________________________________________________

                                          (фамилия, имя, отчество полностью)

проживающего в доме №_____,  кор.№___,  кв. № ___, ул.________________________

и установила следующее:


1. Занимаемое жилое помещение в доме _________________________________

__________________________________________________________________________

     ( на праве личной собственности, ф.и.о. нанимателя, собственника дома, члена ЖСК)

состоит из _________ комнат жилой площадью ________ кв.м., комнаты изолированные    (смежные) на ________ этаже. Дом саманный, каменный, панельный, кирпичный, деревянный, ветхий, аварийный. Комнаты сырые, темные, квартира отдельная (нужное подчеркнуть).


2. Благоустройство дома (жилого помещения): водопровод, канализация, отопление_________________, ванна, душ, лифт, телефон (нужное подчеркнуть).

                   (центральное, печное)


3. На данной площади проживают:

	№ п.п
	Фамилия, имя, 
отчество
	Год рождения
	Родственные

отношения
	С какого времени проживает в населен-ном пункте
	Когда прописан в данном населенном пункте
	Место работы, занимаемая должность

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


4.Дополнительные данные о семье заявителя: __________________________________

__________________________________________________________________________

( семья инвалида, участника войны, погибшего военнослужащего и т.д.)


5. Заключение комиссии: __________________________________________________

Подпись членов комиссии
 Подпись заявителя _____________________  

Приложение  4 к Административному регламенту 

 АКТ

обследования   жилищно-бытовых  условий



ст. Преградная                                                                                  

                                                                                                                                                        (дата)    
    дата  рождения                                                                                                                        категория

Комиссия в составе____ человек: _________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________
произведено  обследование   жилищно-бытовых  условий  гр.

проживающего  по  адресу: КЧР, Урупский район, ст.Преградная, 

вместе с                                                                           

по  указанному  адресу  проживают:

1. 

2.
3.

4.

5.

6.

доход  семьи   состоит  из:




предпринимательской  деятельностью  занимается,  не  занимается (подчеркнуть)

Доход:

Среднедушевой  доход   составляет: 

Величина  прожиточного  минимума:     трудоспособного населения – 5687 рублей, 

 пенсионеров- 4258 рублей,  детей- 5528 .

Семья                                                                                              проживает  в  частном  доме

Общей  площадью________ м.кв., состоящем  из________ комнат, отопление печноеплощадь  приусадебного  участка  составляет_________ га,  имеется__________________

семья____________________________________ получала   материальную  помощь 

(не  получала)  ранее.

Выводы  комиссии: Акт составлен  для предъявления  медико-социальной экспертизы  

_____________________________________________________________________________
Подпись членов комиссии
 Подпись заявителя _____________________  
Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или 


направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги по выдаче актов обследования жилищно-бытовых условий








Рассмотрение заявления о  предоставлении муниципальной услуги по выдаче актов обследования жилищно-бытовых условий








Поиск информации


по выдаче актов обследования жилищно-бытовых условий








Выдача муниципальной услуги заявителю





Направление уведомления об отказе в выдаче муниципальной услуги заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено








