Российская Федерация

Иркутская область

Нижнеилимский муниципальный район

АДМИНИСТРАЦИЯ РАДИЩЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

___________________________________________________________________
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от «14» февраля 2013г.  № 23         

р.п. Радищев

«Об утверждении Административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача актов обследования жилищно-бытовых 
условий граждан»»
В целях повышения эффективности взаимодействия органов местного самоуправления и гражданского общества, а также повышения информационной открытости, в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Радищевского муниципального образования, администрация Радищевского городского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан» (Приложение 1).                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

2. Опубликовать данное Постановление в СМИ «Вестник Радищевского муниципального образования», разместить на официальном сайте администрации Радищевского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Контроль за исполнением данного Постановления оставляю за собой.

Глава Радищевского 




муниципального образования




В.П. Воробьёва
рассылка: в дело-2, прокуратура

Каючкина О.В.

51313
Приложение 1
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Радищевского городского поселения









от «14» февраля 2013г. № 23
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Радищевского городского поселения

Нижнеилимского района Иркутской области
по предоставлению муниципальной услуги

 «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан»

1.  Общие положения.

1.1. Административный регламент Радищевского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий» (далее - муниципальная услуга). Административный регламент (далее - 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. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;
- Уставом Радищевского муниципального образования;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, регулирующими вопросы предоставления муниципальной услуги.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Радищевского городского поселения (далее – администрация поселения). Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица администрации поселения, ответственные за выполнение конкретного административного действия, согласно настоящему административному регламенту (далее - должностные лица).
1.4. Описание получателей муниципальной услуги.
Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, их уполномоченные представители (далее – Заявители). 

Получателями муниципальной услуги являются граждане, постоянно зарегистрированные на территории Радищевского городского поселения.

1.5. Конечный результат предоставления муниципальной услуги:  

- выдача акта обследования жилищно-бытовых условий граждан;

- отказ в выдаче акта обследования жилищно-бытовых условий граждан.
1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации поселения:

Местонахождение администрации поселения: Иркутская область, Нижнеилимский район, р.п.Радищев, дом 2. 
Почтовый адрес для направления документов запросов, жалоб и обращений: 665698, Иркутская область, Нижнеилимский район, р.п.Радищев, дом 2.

График работы администрации поселения: 

понедельник - пятница с 09.00 до 17.15 часов; 

перерыв на обед ежедневно с 13.00 до 14.00 часов; 

выходные дни - суббота, воскресенье.

Телефоны для справок: 8(39566) 51-3-13, 3-42-11.

Адрес электронной почты администрации поселения: admradgp@mail.ru
Официальный сайт администрации поселения: радищев.рф
2.2. Требования к оборудованию мест ожидания.

Для ожидания приема заявителям отводятся места в помещении, отвечающем санитарным правилам и нормам, оборудованном стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.
2.3. Требования к местам для приема граждан.
Прием граждан должностными лицами администрации поселения осуществляется в помещении администрации поселения.

Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.4. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами администрации поселения, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.
2.5. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  комплектности представленных документов.

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.6. На информационных стендах в помещении администрации поселения, размещается следующая информация:

- текст настоящего Регламента с приложениями;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- фамилия, имя, отчество должностного лица администрации поселения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
2.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица администрации поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации поселения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

2.8. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.
1) Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации поселения при личном обращении заявителя, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2) Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

3) В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе направляется должностным лицом администрации поселения заявителю почтовым отправлением по адресу, указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.

4) Информация о сроке завершения оформления муниципальной услуги может быть получена заявителем непосредственно в администрации поселения или по телефону в любой день после подачи документов.
2.9. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги:
- заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 1 к настоящему регламенту);

- паспорт или иной удостоверяющий личность, документ. 
- документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (в случае обращения представителя Заявителя).
2.10. Общий срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления.

2.11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отказ самого заявителя;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- смерти заявителя.
3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

- первичный прием и регистрация заявления; 

- организация и проведение с выездом на место обследования жилищно-бытовых условий граждан;

- оформление и выдача (отказ в выдаче) акта обследования жилищно-бытовых условий граждан.

3.2. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления. 

От имени Заявителя документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

Должностное лицо администрации поселения устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. 

Должностное лицо администрации поселения проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя, действовать от его имени. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении должностное лицо администрации поселения помогает заявителю собственноручно заполнить заявление. 
Должностное лицо администрации поселения регистрирует заявление в журнале регистрации, направляет его на визирование Главе Радищевского муниципального образования и передает должностному лицу, 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 распоряжение администрации поселения, подписанное Главой Радищевского муниципального образования о проведении обследования жилищно-бытовых условий граждан. 

Жилищно-бытовая комиссия, созданная администрацией поселения обследует жилые помещения с выездом на место и проводит обследование жилищно-бытовых условий заявителя.
Срок проведения административной процедуры не должен превышать одного рабочего дня. 
3.4. Оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий.

Основанием для начала административной процедуры является составление акта обследования жилищно-бытовых условий граждан. 
Должностное лицо администрации поселения в течение одного рабочего дня составляет акт обследования жилищно-бытовых условий в двух экземплярах. Акт обследования жилищно-бытовых условий граждан подписывается всеми членами комиссии и утверждается Главой Радищевского муниципального образования.  Должностное лицо администрации поселения регистрирует его в Журнале «регистрации и выдачи актов обследования жилищно-бытовых условий граждан», и по имеющимся в заявлении телефонам информирует граждан о необходимости получить акт обследования или направляет его почтовым отправлением.
Должностное лицо администрации поселения извещает Заявителя о готовности акта обследования жилищно-бытовых условий граждан и приглашает в администрацию поселения для получения. По просьбе Заявителя должностное лицо администрации поселения в течение одного рабочего дня высылает акт обследования в адрес Заявителя заказным почтовым отправлением.
Один экземпляр акта обследования жилищно-бытовых условий граждан выдается должностным лицом администрации поселения Заявителю под роспись в Журнале «регистрации и выдачи актов обследования жилищно-бытовых условий граждан». Второй экземпляр обследования жилищно-бытовых условий граждан хранится в администрации поселения.
Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации поселения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также за принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, принятием решений должностными лицами администрации поселения, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Главой Радищевского муниципального образования.

Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение жалоб заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения и подготовку на них ответов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги.

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании плана работы администрации поселения.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц администрации поселения закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Должностные лица администрации поселения, по вине которых допущены нарушения положений настоящего административного регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Раздел 5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации поселения, а также его должностного лица и муниципального служащего, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

В досудебном (внесудебном) порядке решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации поселения обжалуются Главе Радищевского муниципального образования. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами Радищевского городского поселения для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами Радищевского городского поселения для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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 Иркутской области, муниципальными правовыми актами Радищевского городского поселения;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами Радищевского городского поселения;

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. Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях, если:

а) жалоба не соответствует требованиям пункта 5.4 раздела 5 настоящего Административного регламента;

б) текст жалобы не поддается прочтению.

5.4. Основанием начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в администрацию поселения.

Жалоба подается на бумажном носителе либо в электронной форме.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Радищевского городского поселения, федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг" либо региональной государственной информационной системы "Портал государственных услуг Иркутской области", а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

Жалоба должна содержать:

а) наименование уполномоченного органа, а также его должностного лица или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа, а также его должностного лица или муниципального служащего, чьи действия (бездействие) обжалуются;

г) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, а также его должностного лица или муниципального служащего, чьи действия (бездействие) обжалуются. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба, поступившая в администрацию поселения подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации поселения, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным органом 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 Иркутской области, муниципальными правовыми актами Радищевского городского поселения, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры Нижнеилимского района.
Приложение 1
к Административному регламенту 

«Выдача акта обследования жилищно-бытовых условий граждан»
Главе Радищевского муниципального образования 

от_____________________________________________
ф.и.о. заявителя

проживающего по адресу: ________________

______________________________________
Конт.тел.____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать акт обследования жилищно-бытовых условий жилого помещения расположенного по адресу: _______________________________________________________,
для ____________________________________________________________________________

(предназначение)

_____________________                   _________________________________

        (подпись заявителя)

                                                (фамилия, имя, отчество заявителя)


«___»___________20___г.
Приложение 2
к Административному регламенту 

«Выдача акта обследования жилищно-бытовых условий»                                                                             

Акт
обследования жилищно-бытовых условий проживания семьи
р.п.Радищев                                                                              


 «____» _________20___г.

Комиссия в составе:

_________________________(_____________________)

_________________________(_____________________)

_________________________(_____________________)

_________________________(_____________________)

проверила жилищно-бытовые условия гр. ________________________________________________________,

                                                                                                                          


(Ф.И.О.)

проживающего в доме №_____ квартира № ___ ул._______________________, р.п.Радищев,  Нижнеилимского района, Иркутской области и  установила следующее:

1. Занимаемое жилое помещение в доме № ______
состоит из _______ комнат, общей площадью _________ кв. м., жилой площадью _________ кв. м.
Размер каждой комнаты_________________________________ кв.м.

                                          _________________________________ кв.м.

                                          _________________________________ кв.м.

Комнаты________________на __________этаже в ___________этажном доме.

Дом___________________________________________________________________________________.

(каменный, деревянный, кирпичный, ветхий, аварийный)

Комнаты_______________________________________________________________________________.

(сухие, сырые, светлые, тёмные)

Квартира______________________________________________________________________________.

(отдельная, коммунальная)

2. Благоустройство дома (жилого помещения):_______________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(водопровод, канализация, отопление (центральное, печное), отделка, горячая вода, ванная)

3._______________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

наниматель жилого помещения, член жилищно-строительного кооператива, собственник (нужное подчеркнуть).

4. На данной жилой площади проживают:

	№

п/п
	Ф.И.О.
	      Дата 

  рождения
	Родственные   

  отношения
	С какого времени проживают в данном населенном пункте
	Когда зарегистрированы в данном жилом помещении

	1
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2…
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


5. Дополнительные сведения о семье заявителя:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Заключение комиссии:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подписи членов комиссии:

_________________________(_____________________)

_________________________(_____________________)

_________________________(_____________________)

_________________________(_____________________)

С актом ознакомлен:

__________________________                      ____________

подпись Заявителя



Ф.И.О. Заявителя

«_____» ___________ 20___ г.

Приложение 3
к Административному регламенту 

«Выдача акта обследования жилищно-бытовых условий»
Блок – схема 

предоставления муниципальной услуги «Выдача акта обследования жилищно-бытовых условий граждан»

	Приём и регистрация документов от Заявителя





	организация и проведение с выездом на место обследования жилищно-бытовых условий граждан


	Отказ в предоставлении муниципальной услуги




	оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий граждан


