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	БАШҠОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАҺЫ
АСҠЫН РАЙОНЫ МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫНЫҢ ПЕТРОПАВЛОВКА АУЫЛ СОВЕТЫ АУЫЛ БИЛӘМӘҺЕ  ХАКИМИӘТЕ
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	АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПЕТРОПАВЛОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА АСКИНСКИЙ РАЙОН  РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН



КАРАР                                                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19 март 2014 йыл                                № 7                             19 марта 2014года

Об утверждении Административного регламента администрации сельского поселения Петропавловский сельсовет муниципального района Аскинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий»


В  соответствии  с  Федеральным  законом  от  06  октября  2003  года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Сельского поселения Петропавловский сельсовет муниципального района Аскинский район Республики Башкортостан,  во  исполнение  Постановления Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 года №504 «О разработке и утверждении Республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов предоставления государственных услуг» ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент администрации сельского поселения Петропавловский сельсовет муниципального района Аскинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий» в новой редакции (прилагается). 

2. Постановление от 02 июля 2012 года № 16 «Об утверждении Административного регламента администрации сельского поселения Петропавловский сельсовет муниципального района Аскинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги по выдаче актов обследования жилищно-бытовых условий» отменить.

3. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде администрации сельского поселения по адресу: д.Петропавловка, ул.Космонавтов, д.2 и на официальном сайте органов местного самоуправления  муниципального  района Аскинский район Республики Башкортостан «www.petropavlovka04sp.ru».

Глава

сельского поселения Петропавловский сельсовет

муниципального района Аскинский район

Республики Башкортостан

А.К.Кадимов

Приложение

к Постановлению администрации 

сельского поселения 

Петропавловский сельсовет 

муниципального района

 Аскинский район

 Республики Башкортостан 

от 19 марта 2014г. № 7
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации сельского поселения Петропавловский сельсовет муниципального района Аскинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

1.2. Административный регламент разработан в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 г. № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг".

1.3. Получение консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации сельского поселения Петропавловский сельсовет, предоставляющими Муниципальную услугу (место нахождения, телефоны, адрес электронной почты и режим работы администрации указан в пункте 2.12 раздела 2 регламента). 

1.3.2. Консультации предоставляются при личном, письменном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.  

1.4. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в Администрации сельского поселения Петропавловский сельсовет;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

1.4.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Администрации сельского поселения Петропавловский сельсовет размещены:

- на Интернет-сайте администрации муниципального района  Аскинский район   «www.petropavlovka04sp.ru»;                                                                    

- на информационном стенде Администрации сельского поселения Петропавловский сельсовет по адресу: д.Петропавловка, ул.Космонавтов, д.2.
1.4.3. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет),   на информационных стендах.

1.4.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального района Аскинский район, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

1.4.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.4.6. В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

1.4.7. Время разговора не регламентировано, разговор продолжается до полного удовлетворения информационных требований гражданина. 
1.5. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги.

1.5.1. Информирование заявителей о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

1.5.2. 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.

1.5.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации.

1.5.4. Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги заявителям при обращении в Администрацию указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по исполнению муниципальной услуги. 

1.5.5. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения. 

в любой день после подачи документов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги  

Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий администрацией сельского поселения Петропавловский сельсовет» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по выдаче актов обследования жилищно-бытовых условий администрацией (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: на территории сельского поселения Петропавловский сельсовет.

2.2.2. Предоставление муниципальной услуги в сельском поселении Петропавловский сельсовет осуществляется администрацией сельского поселения Петропавловский сельсовет (далее – администрация).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача акта обследования жилищно-бытовых условий администрацией;

- предоставление мотивированного отказа в выдаче акта обследования жилищно-бытовых условий.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 календарных дней со дня регистрации в администрации заявления заявителя.

2.4.2. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более одного рабочего дня.

2.4.3. Сроки прохождения отдельных административных процедур указаны в разделе 3 настоящего административного регламента.

2.4.4. Время ожидания заявителя в очереди при подаче или получении документов при предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Башкортостан и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления сельского поселения Петропавловский сельсовет:

-  Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года. 

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 27.07.2010г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

- иными нормативными правовыми актами. 

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
а) заявление (Приложение 1);

б) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя – доверенность, выданная и оформленная в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

  Оригиналы документов возвращаются заявителю после проведения сверки с копиями документов.

2.7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 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;

- наличие иных оснований, предусмотренных действующим законодательством.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

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

Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случаях:

- письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги; 

- заявление подано ненадлежащим лицом; 

- предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения с учетом положений, предусмотренных подразделом 2.6 настоящего административного регламента, или не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством; 

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

- наличие иных оснований, предусмотренных действующим законодательством. 

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. 

2.9. Платность предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут. 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги определяется действующим законодательством . 

Письменный запрос подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления его в администрацию.
2.12. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

Адрес: 452880, Республика Башкортостан, Аскинский район, д.Петропавловка, ул. Космонавтов, дом 2, Администрация сельского поселения Петропавловский сельсовет, тел. 8(34771) 2-62-69, 2-62-18, Е-mail: adm04sp17@mail.ru
График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, 

         перерыв на обед с 12.00 до 13.00, 

         выходные дни - суббота, воскресенье. 

Рабочее место должностного лица администрации, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.

В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов.

Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- справочную информацию о сотрудниках администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- текст административного регламента;

- иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом позволит повысить уровень качества и доступности предоставляемых заявителям муниципальных услуг за счет:

- открытости информации о деятельности органов местного самоуправления;

- снижения издержек граждан и организаций на преодоление административных барьеров, при взаимодействии с органами местного самоуправления;

- повышения качества и эффективности исполнения принимаемых решений;

- повышения уровня удовлетворенности граждан и организаций качеством и доступностью государственных и муниципальных услуг;

- создания единообразной правовой регламентации действий и процедур по исполнению муниципальных услуг, процедур внутренней деятельности органов местного самоуправления и их взаимодействия между собой;

- доступности для граждан и организаций информации о порядке и ходе исполнения муниципальной услуги на каждой стадии;

- контроля  за исполнением муниципальной услуги.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п.2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.14. Требования к содержанию письменного обращения

2.16.1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

2.16.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

2.16.3. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным законом от 02.05.2006 N  59-ФЗ. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

3. Состав, последовательность и сроки предоставления

административных процедур
3.1. 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. 

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в блок-схеме (приложение 4).
3.1.1. Прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги по выдаче акта обследования жилищно-бытовых условий.

3.1.1.1 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, а также через многофункциональные центры) с комплектом документов, необходимых для оказания муниципальной услуги. 
3.1.1.2. Должностное лицо администрации проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.6. настоящего административного регламента. 
3.1.1.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, установленным в пункте 2.6 и оснований, предусмотренных пунктами 2.8 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. 
3.1.1.4. При наличии заявления и полного пакета документов должностное лицо администрации принимает документы, после чего заявление направляется для регистрации.

3.1.1.5. После регистрации заявление направляется на рассмотрение главы сельского поселения в течение 1 рабочего дня. 

3.1.1.6. Глава сельского поселения рассматривает заявление, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.1.2. Организация и проведение с выездом на место обследования жилищно-бытовых условий заявителя. 
3.1.2.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление необходимых документов в администрацию

3.1.2.2. Должностное лицо администрации в этот же день направляет указанные документы в жилищную комиссию (далее – комиссия).

3.1.2.3. Комиссия в течение 10 дней с выездом на место проводит обследование жилищно-бытовых условий заявителя.

3.1.3. Оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий (уведомления об отказе, уведомления о приостановке предоставления муниципальной услуг) и направление ответа заявителю
3.1.3.1. В случае, если не выявлено оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, согласно пункту 2.8. административного регламента, готовится акт обследования жилищно-бытовых условий (Приложение № 2). 

3.1.3.2. В случае, если выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, согласно пункту 2.8. административного регламента, готовится уведомление об отказе, уведомление о приостановке предоставления муниципальной услуги и направляется заявителю (Приложение № 3).

3.1.3.3. Ответ регистрируется в администрации и направляется заявителю. 

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги.

Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется главой сельского поселения ежедневно.
Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги;

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.
Глава сельского поселения Петропавловский сельсовет проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами администрации.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Специалист, ответственный за выдачу справки, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка ее выдачи.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги
Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный ) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Граждане имеют право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц администрации сельского поселения Петропавловский сельсовет муниципального  района Аскинский район  в досудебном и судебном порядке.
5.2. Заявитель вправе в досудебном порядке обратиться с жалобой на принятое администрацией поселения решение или действие (бездействие) должностных лиц администрации в письменной форме, в форме электронного документа на адрес /adm04sp17@mail.ru/, устной форме к  главе сельского поселения Петропавловский сельсовет.

Жалоба подлежит обязательному рассмотрению. 

5.3. В устной  форме жалобы рассматриваются по общему
правилу  в  ходе  личного  приема  Главы  сельского поселения. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Информация о месте, днях и часах приема Главы сельского поселения доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в Администрации, а также на официальном сайте Администрации муниципального района Аскинский район («www.petropavlovka04sp.ru»)
5.4. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного
приема, направлена по почте или факсимильной связи, представлена
лично.

Жалобы, поданные в письменном виде Главе, подлежат обязательной регистрации  в течение 3 дней с момента поступления в Администрацию.

5.5. Жалоба, поступившая в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном законодательством на общих основаниях. В жалобе гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к жалобе необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
5.6. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

данные заявителя (фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование юридического лица), которым подается обращение, его место жительства или пребывания (место нахождения);

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

описание нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.7. В случае, если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Администрация поселения при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу лица, оказывающего муниципальную услугу, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить лицу, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается лицу, направившему обращение, если фамилия физического лица, почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с лицом по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же лицу. О данном решении уведомляется лицо, направившее обращение.

5.8. Жалоба, поступившая в администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации поселения, должностного лица 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. По результатам рассмотрения обращения заявителю направляется ответ в установленный срок.   

5.10. Ответ на жалобу, поступившую в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.11. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие администрации Сельского поселения Петропавловский сельсовет муниципального  района Аскинский район, и должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

Приложение № 1 
к административному регламенту
по исполнению муниципальной услуги

 «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий» 

Форма заявления

Главе сельского поселения
Петропавловский сельсовет 
__________________________________ 
от ________________________________ 
(Ф.И.О. физического лица или 
________________________________________ 
наименование юридического 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

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», настоящим я выражаю свое согласие на обработку (сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу при необходимости (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение), в том числе с использованием средств автоматизации, организацией моих персональных данных, указанных в настоящем заявлении и приложенных документах. Согласие предоставляется с момента подписания и на весь срок жизни заявителя.



«___»___________ 20____г.                                           ______________________ 
(дата)                                                                                                  (подпись) 

Приложение № 2 
к административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги

 «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий» 

Акт обследования жилищно-бытовых условий
_______________ «____» _________20___г.

Комиссия в составе:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

проверила жилищно-бытовые  условия гр.______________________________________________________________,

                                                                                   (Ф.И.О.)

проживающего в доме №_______ корпус №_______ квартира № ___________

ул.(пер.,м-н)________________________________, и установила следующее:

1.Занимаемое жилое помещение в доме 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

состоит из _______ комнат, общей площадью _________ квадратных метров, жилой площадью _________квадратных метров.

Размер каждой комнаты_________________________________ кв.м.

_________________________________ кв.м.

_________________________________ кв.м.

Комнаты________________на __________этаже в ___________этажном доме.

Дом______________________________________________________________.

(каменный, деревянный, ветхий, аварийный)

Комнаты__________________________________________________________.

(сухие, сырые, светлые, тёмные)

Квартира__________________________________________________________.

(отдельная, коммунальная)

2.Благоустройство дома (жилого помещения):___________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(водопровод, канализация, отопление (центральное, печное), отделка, горячая вода, ванная, телефон)

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

3._________________________________________________________________

                                                                       (Ф.И.О.)

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

4.На данной 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

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


5.Дополнительные сведения о семье заявителя:

________________________________________________________________________________________________________________________________________

6.Заключение комиссии:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подписи членов комиссии:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись заявителя:__________________________ ____________

«_____» ___________ 20___ г.

Приложение № 3 
к административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги

 «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий» 
	Кому
	

	
	(фамилия, имя, отчество — для граждан;

	

	полное наименование организации —

	

	для юридических лиц)

	

	Куда
	

	
	(почтовый индекс

	

	и адрес заявителя

	

	согласно заявлению )

	


Уведомление
об отказе выдачи (приостановлении выдачи)  акта обследования жилищно-бытовых условий

	

	(полное наименование органа местного самоуправления,

	
	,

	осуществляющего перевод помещения)
	


рассмотрев представленные документы для предоставления муниципальной услуги по выдаче акта обследования жилищно-бытовых условий,
администрация сельского поселения Петропавловский 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.
Приложение № 4 
к административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги

 «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий» 

 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги   "Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий  администрацией сельского поселения Петропавловский сельсовет"





[image: image1]
Должностное лицо администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий  для предоставления услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков





Оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий





Организация проведения с выездом на место обследования жилищно-бытовых условий





Прием и регистрация заявления (запроса) о предоставлении акта обследования жилищно-бытовых условий





Начало предоставления муниципальной услуги:


обращение физических (или) юридических лиц, а также индивидуальных предпринимателей в администрацию сельского поселения Петропавловский сельсовет








Предоставление необходимых документов


  ДА                                                                                                                                              НЕТ








