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452733, с. Удрякбаш,
ул. Центральная, 31/1
Тел. (34747) 2-83-72


         Қ А Р А Р                                                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ         «20» июнь 2012 йыл                            № 11.1                          «20» июня 2012 года
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ВЫДАЧА АКТОВ ОБСЛЕДОВАНИЯ ЖИЛИЩНО-БЫТОВЫХ УСЛОВИЙ»

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ,  Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Сельского поселения Удрякбашевский  сельсовет муниципального района Благоварский район Республики Башкортостан, во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент администрации сельского поселения Удрякбашевский сельсовет муниципального района Благоварский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги по выдаче актов обследования жилищно-бытовых условий (прилагается). 

2. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в администрации сельского поселения Удрякбашевский сельсовет муниципального района Благоварский район Республики Башкортостан по адресу: с. Удрякбаш, ул. Центральная, д.31/1 и на  официальном сайте сельского поселения Удрякбашевский сельсовет.

 Глава сельского поселения 

 Удрякбашевский  сельсовет                                                 И.Н.Сулейманов

Приложение 

к постановлению главы СП  

Удрякбашевский сельсовет 

от «20» июня 2013 г. № 11.1
Административный регламент администрации сельского поселения Удрякбашевский сельсовет муниципального района Благоварский район Республики Башкортостан
предоставления муниципальной услуги
«Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий».

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент по выдаче актов обследования жилищно-бытовых условий (далее - административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий». 
Административный регламент  «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий» 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, а также порядок взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Административный регламент разработан «Администрацией сельского поселения Удрякбашевский сельсовет» на основе требований Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-  Конституцией Российской Федерации;
        - 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;
        - Уставом Сельского поселения Удрякбашевский   сельсовет муниципального района Благоварский район Республики Башкортостан;

        - настоящим административным регламентом.

          1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Сельского поселения Удрякбашевский сельсовет.
          1.4. Результатом исполнения муниципальной услуги является оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

          1.5. Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие и зарегистрированные на территории сельского поселения Удрякбашевский сельсовет. 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. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной
Заявитель имеет право на получение всей необходимой информации, связанной с предоставлением ему муниципальной услуги,  лично, а также через законных представителей с использованием средств почтовой связи, телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальном сайте  сельского поселения Удрякбашевский сельсовет в сети Интернет и на информационных стендах.
  2.1. Информацию о  порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно получить по месту нахождения администрации Удрякбашевский сельсовет: 452733 Республика Башкортостан, Благоварский район, с. Удрякбаш ул. Центральная, д.31/1.
2.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в рабочие дни в соответствии со следующим графиком: 
 понедельник – пятница с 8.30 до 18-00, перерыв на обед – с 13.00 до 14.30.

         выходные дни – суббота, воскресенье.

        2.3. Для получения необходимой информации вы можете обратиться к специалистам администрации сельского поселения Удрякбашевский сельсовет или позвонить по справочным телефонам:

глава Сельского поселения - 8 (34747) 28372;   

         управляющий делами - 8 (34747) 28372;   
                          пециалисты - 8 (34747) 28342.

        2.3.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги включает в себя размещение данного административного регламента на сайте администрации сельского поселения  Удрякбашевский сельсовет муниципального района. 
Адрес электронной почты структурного подразделения: udrakbashsp_blag@mail.ru
2.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги и самой услуги предоставляется бесплатно.

 Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

 - установления права Заявителя на предоставление ему муниципальной   

             услуги;

   - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной          

     услуги;

 - источника получения документов, необходимых для предоставления  

   услуги;

 - времени приема Заявителей;

 - оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

   - порядка обжалования действий (бездействия) и решения,  осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
Получение Заявителями информации о муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется управляющим делами администрации сельского поселения Удрякбашевский сельсовет при обращении Заявителей лично или по телефону.

Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется управляющим делами администрации сельского поселения Удрякбашевский сельсовет при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений, электронной почтой: udrakbashsp_blag@mail.ru
Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через Интернет-сайт, в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

Информационные материалы, образцы заявлений можно получить по месту нахождения администрации сельского поселения Удрякбашевский сельсовет.
При консультировании по телефону управляющий делами администрации сельского поселения Удрякбашевский сельсовет должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования управляющий делами администрации сельского поселения Удрякбашевский сельсовет даёт Заявителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился Заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить Заявителю обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования.

При консультировании по письменным обращениям Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.

При консультировании по электронной почте Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.

2.4.1.  Порядок, форма и место размещения вышеуказанной информации.

        На информационных стендах должны быть размещены следующие материалы:

· график приема заинтересованных лиц,

· номера телефонов для справок, адреса электронной почты,

· адрес интернет-сайта;

         В целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги, используются документы и информация, обрабатываемые, в том числе посредством межведомственного запроса, с использованием межведомственного информационного взаимодействия: Администрации муниципального района Благоварского района Республики Башкортостан.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Административные процедуры  и административные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе особенности выполнения административных процедур и административных действий в электронной форме.
Основанием для начала административной процедуры является подача заявления. От имени Заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.
3.2. 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.

3.3. Далее осуществляется регистрация заявления и передача на резолюцию уполномоченному лицу.

          3.4. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-  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
	№ 

п/п
	Порядок и последовательность  действий по предоставлению муниципальной услуги
	Ответственный

за действие
	Как и где отражается,

регистрируется
	Срок исполнения по каждому этапу с нарастающим итогом

	1.
	Прием  и регистрации заявления граждан
	Глава СП
	В журнале входящих документаций и  распоряжений
	             3 дня 

	2.
	Рассмотрение заявления
	Глава СП
	В журнале входящих документаций и  распоряжений
	10 дней

	3.
	Формирование и направление межведомст-венных запросов в органы (организации), участвую-щие в предоставлении муниципальных услуг
	Управделами
	В журнале входящих документаций и  распоряжений
	15 дней


	4.
	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
	Глава СП
	В журнале входящих документаций и  распоряжений
	20 дней

	5.
	Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
	Управделами
	В журнале входящих документаций и  распоряжений
	30 дней


4. Порядок и формы контроля над  исполнением 
административного регламента
4.1. Текущий контроль над 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.
4.2. Контроль по полноте и качеству 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.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

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

4.3. Ответственный специалист несет ответственность:
· за полноту и грамотность проведенного консультирования Заявителей;

· за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;
· за соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;
· за соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги;

· за порядок выдачи документов.
        4.4. Порядок и формы контроля над  исполнением муниципальной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Для осуществления контроля над предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в администрацию сельского поселения Удрякбашевский сельсовет индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований Регламента, законов и иных нормативных правовых актов.
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 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 над 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». 

5.2. В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

  - предмет обращения; 

  - фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

  -  почтовый адрес заявителя;

  - контактный телефон заявителя;

  - 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. 

5.3. 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.

5.4. 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. 

5.5. 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.

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.

5.6. 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). 
Приложение 1
к Административному регламенту
АКТ ОБСЛЕДОВАНИЯ ЖИЛИЩНО-БЫТОВЫХ УСЛОВИЙ СЕМЬИ __________________________________________________________, 
СОСТОЯЩЕЙ НА  

 РЕГИСТРАЦИОННОМ УЧЕТЕ ПО АДРЕСУ:
_____________________________________________________________

_____________________________________________________________
_______________                                                                              «____» _________20___г.

Мы нижеподписавшиеся, Комиссия в составе

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
проверила жилищные условия гр. ________________________________________________________,

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

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	


5.Дополнительные сведения о семье заявителя:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
6.Заключение комиссии:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подписи членов комиссии:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«___» ___________ 20___ г.


















2

