Администрация 
муниципального образования

«Фалилеевское сельское поселение»

муниципального образования

«Кингисеппский муниципальный район»

Ленинградской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От  27.03.2012    № 50
Об утверждении административного
регламента Администрации МО 
«Фалилеевское сельское  поселение» 
по предоставлению муниципальной 
услуги «Выдача актов обследования
 жилищно-бытовых условий граждан »

          В соответствии  с Федеральным законом  от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», и на основании Устава МО «Фалилеевское сельское поселение» МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области

постановляет:

          1.  Утвердить административный регламент  по исполнению муниципальной  услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан»

 (Прилагается).
      2.  Разместить данное постановление на официальном сайте МО «Фалилеевское сельское поселение».

      3.  Данное постановление вступает в силу после размещения на официальном сайте МО «Фалилеевское сельское поселение».
      4. Контроль за исполнение данного постановления возложить на заместителя главы администрации. 
Глава администрации:                                                                       С.Г. Филиппова
Пегашева, 66430

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

МО «Фалилеевское сельское поселение»

от  27.03.2012 года № 50 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации МО «Фалилеевское сельское поселение» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан».


1.Общие положения.

1.1. Наименование муниципальной услуги - административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан». 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. 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 МО «Фалилеевское сельское поселение» МО « Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области.


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


1.5. Заявителями являются граждане, зарегистрированные постоянно на территории МО «Фалилеевское сельское поселение» и муниципальные  учреждения  «Кингисеппского муниципального района.
     В случае невозможности 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 правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Местонахождение администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение»:

Адрес: 188462, деревня Фалилеево, дом 34 Кингисеппского района Ленинградской области; 

Телефон  администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение»:  (881375) 66-430, факс: (881375) 66-473;   

        Адрес электронной почты: fsp-07@mail.ru
Адрес официального сайта www.falileevo.tu
График работы администрации: 

 понедельник – четверг: с 8-00 час до 16-12 час, пятница: с 8.00 до 15.00

 перерыв на обед с 12-00 час до 13-00  час. 

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

График работы специалиста по приему граждан по предоставлению данной муниципальной услуги: 

Понедельник – четверг: с 8-00 час до 16-00 час.

Пятница – с 8.00 час до 15.00 час.

Перерыв на обед с 12-00 час до 13-00  час. 

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

2.1.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста  администрации по телефону, а также на официальном сайте  www.falileevo.ru.

2.1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информирование о предоставлении муниципальной услуги в администрации муниципального образования «Фалилеевское  сельское поселение» осуществляется специалистом администрации.

Специалист администрации осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение»;

- о справочных телефонах администрации муниципального образования «Фалилеевское  сельское поселение»;

- об адресе официального сайта администрации в сети Интернет, адресе электронной почты администрации муниципального образования  «Фалилеевское сельское поселение»;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о порядке, форме и месте размещения указанной выше информации.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.1.4. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону) к специалисту администрации по направлениям, предусмотренным пунктом 2.1.3. настоящего  административного регламента;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации  в сети Интернет, а также на информационных стендах,  администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение».

2.1.5. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста администрации с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки специалист администрации  представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей специалист администрации  должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист администрации, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста администрации, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение», либо уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменное обращение и обращение по электронной почте дается в срок, не превышающий 15 дней со дня регистрации обращения.

2.1.6. На информационных стендах в администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение» размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение»;

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

 2.1.7. Требования к присутственным местам.
        Приём заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении (кабинете). Кабинет специалиста администрации МО «Фалилеевское сельское поселение» предоставляющего муниципальную услугу по обследованию жилого помещения, расположен в здании администрации МО «Фалилеевское сельское поселение», кабинет 2. 



2.2  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-  Заявление гражданина или письменный запрос от  муниципальных учреждений

2.3. 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;


2.4. 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 у специалиста администрации МО «Фалилеевское сельское поселение» или в письменной форме с отметкой  на заявлении с просьбой о проведении обследования жилищно-бытовых условий.

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. 

     Специалист администрации готовит акт обследования жилищно-бытовых условий  в течение 1 дня после проведения обследования;

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 в администрации МО «Фалилеевское сельское поселение» или направляет письмо о вручении по почте.
      Специалист администрации выдаёт акт обследования гражданам под роспись в журнале выдачи. 

4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении  муниципальной услуги осуществляется  главой администрации  МО «Фалилеевское сельское поселение». 

Ответственность специалиста администрации закрепляется в его должностной инструкции. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений настоящего административного регламента.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации муниципального образования  «Фалилеевское сельское поселение» и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов администрации.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалиста администрации и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе  предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) специалиста администрации и решения должностных лиц (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) по адресу: 188462, деревня Фалилеево, дом 34 Кингисеппского района Ленинградской области

       2) по телефону/факсу: (8 81375) 66-448;  факс: (881375) 66-430;   

       3) по электронной почте: fsp-07@mail.ru
5.3. Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает  наименование органа местного самоуправления, в который направляет жалобу, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение» осуществляет глава администрации. 

Прием заявителей главой администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение»  проводится в соответствии с графиком работы администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение».

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение», указанный в пункте 2.1. настоящего административного регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба  по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией муниципального образования «Фалилеевское  сельское поселение» в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение». В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, допускается продление главой администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение» сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды общей юрисдикции и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.                                                      

           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 или бездействия должностного лица администрации МО «Фалилеевское сельское поселение»   МО «Кингисеппский муниципальный район» 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 администрации МО «Фалилеевское сельское поселение»  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». 
        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. 
      В случаях, если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
      Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней от даты регистрации обращения заявителя. 
      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.
      Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

                                                                                         Приложение №1

                                                                 К административному регламенту по

                                                            предоставлению муниципальной услуги

                                                             «Выдача актов обследования жилищно-

                                                              бытовых условий граждан»
                         АКТ СОЦИАЛЬНОГО ОБСЛЕДОВАНИЯ 

От «____» ____________201___г.

Настоящий акт составлен в том, что специалисты администрации МО «Фалилеевское сельское поселение»

1._________________________________________________________________

2._________________________________________________________________

3._________________________________________________________________

провели обследование жилищно-бытовых условий заявителя:

Ф.И.О. ___________________________________________________________

Год рождения _____________________________________________________

Адрес: ____________________________________________________________

В результате   ОБСЛЕДОВАНИЯ   УСТАНОВЛЕНО:

Заявитель является: Участником ВОВ, инв.___гр., ветераном труда, тружеником тыла, пенсионер_________________________________________________________

(нужное подчеркнуть).

Заявитель состоит в адресной программе соц.защиты – обслуживается на дому_______________________  (нужное подчеркнуть)

Доход заявителя (пенсия)________________, компенсация ЖКХ__________

Общий доход семьи:________________________________________________

Родственники:_____________________________________________________

Жилищно-бытовые условия, образ жизни и психологический климат заявителя:____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Содержание обращения, просьбы: ___________________________________

__________________________________________________________________

Состав комиссии, проводившей  обследование:

1.______________________________________(_________________)

2.______________________________________(_________________)

3.______________________________________(_________________)
















































































































