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МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ

«ДУБРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ

                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ   

__08.07.2014_                                                                         № 172
г.п. Дубровка

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Проведение обследований жилищно-бытовых 

условий граждан, с составлением акта обследования»

   
В соответствии с  Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ, Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления», Постановлением администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области от 09.03.2011 № 26,  

   ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Проведение обследований жилищно-бытовых  условий граждан, с составлением акта обследования», согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее решение в газете «Вести Дубровки». 

3. Настоящее решение вступает в законную силу после официального опубликования.

4. Контроль за исполнением решения оставляю за собой.

И.о. главы  администрации                                            В.Н. Шинкаренко
УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

МО «Дубровское городское поселение»

№____  от _______г.
Административный регламент администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение» Всеволожского района Ленинградской области     по предоставлению муниципальной услуги «Проведение обследований жилищно-бытовых  условий граждан, с составлением акта обследования»
I. Общие положения

         1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Проведение обследований жилищно-бытовых  условий граждан, с составлением акта обследования» (далее – административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги (заявителя) при предоставлении муниципальной услуги.

 1.2. Предметом регулирования административного регламента является проведение в установленном порядке обследования жилищно-бытовых условий граждан, а также составление акта обследжования.
1.3. Муниципальную услугу предоставляет администрация МО «Дубровское городское поселение», непосредственно ведущий специалист по общим вопросам ЖКХ, муниципального имущества, рынку и агропромышленному комплексу администрации МО «Дубровского городское поселение».
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 год № 131-ФЗ;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 190-ФЗ;
- Земельным Кодексом Российской Федерацииот 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ;
- Жилищным кодексом Российской Федерации от от 29.12.2004 N 188-ФЗ;
- Федеральным Законом «О порядке рассмотрения обращений граждан      Российской федерации» от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ;
- Уставом МО «Дубровское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области от 29.12.2011.

1.5. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах исполнителя муниципальной услуги:

Почтовый адрес: 188684 Ленинградская область, Всеволожский район, г.п. Дубровка, ул. Советская, д.33. Контактные телефоны: (813-70) 76-245, ф/т.(813-70) 76-241.
График предоставления информации: Понедельник – четверг: с 09.00 до 18.00, пятница: с 09.00 до 17.00. Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00. В предпраздничные дни предоставление информации сокращается на 1 час.

1.6. Информация о режиме работы размещается на официальном сайте администрации «Дубровское городское поселение» www.ndubrovka.ru; Адрес электронной почты: info@ndubrovka.ru.
1.7. Предоставление муниципальной услуги является для заявителя бесплатным.

1.8. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования «Дубровское городское поселение».  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.

 1.9. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
          2.1. Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом по общим вопросам ЖКХ, муниципального имущества, рынку и агропромышленному комплексу администрации МО «Дубровского городское поселение». 
Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или электронной почты.  Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу:      188684 Ленинградская область, Всеволожский район, г.п. Дубровка, ул. Советская, д.33,  по электронной почте направляется по следующему электронному адресу Администрации МО «Дубровское городское поселение» info@ndubrovka.ru. 
   2.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  комплектность(достаточности) представленных документов.

- время приема и выдачи документов;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.3. Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном обращении с заявителями, либо с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения администрации. 

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги заявителям, где 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. 
2.4. При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист администрации МО «Дубровское городское поселение» дает 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.
2.5. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут. Максимальный срок регистрации заявления составляет не более 15 минут на одно заявление.
При консультировании по письменным заявлениям ответ направляется почтой, в срок, не превышающий 15 дней со дня поступления заявления. При консультировании по письменным заявлениям, полученным посредством электронной почты,  ответ направляется на электронный адрес заявителя (если в заявлении не указана иная форма получения заявителем необходимой информации), в срок, не превышающий 10 дней со дня поступления заявления.

2.6. При устных обращениях и ответах на телефонные звонки сотрудником администрации подробно, четко и в вежливой форме осуществляется консультирование (информирование) обратившихся по существу интересующего их вопроса. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации  МО «Дубровского городское поселение» информируют и консультируют обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции.

2.7. При получении муниципальной услуги заявители имеют право на: получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги; получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги; досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги;

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: заявление о предоставлении муниципальной услуги; паспорт или иной удостоверяющий личность, документ.

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

- Если в письменном заявлении не указаны фамилия (или полное наименование для юридического лица) заявителя, направившего запрос (заявление), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

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

 - Если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия (наименование организации) почтовый адрес поддаются прочтению. 

 2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление заявителем документов, необходимых в соответствии с законодательством и настоящим административным  регламентом для предоставления муниципальной услуги.

2.11. Прием Заявителей осуществляется специалистом по общим вопросам ЖКХ, муниципального имущества, рынку и агропромышленному комплексу администрации МО «Дубровского городское поселение» в специально выделенном для этих целей помещении. Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет  и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, соответствуют санитарно-эпидемиологическим и санитарно-гигиеническим требованиям, оборудованы средствами телефонной связи.
3.      АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1.Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих процедур:

- 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. Прием и регистрация заявления 

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. Ответственный специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 мин. на каждого заявителя. Специалист проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя, действовать от его имени. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 мин. на каждого заявителя. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минуты.

Далее специалист производит входящую регистрацию заявления, указывая следующую информацию: 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 МО «Дубровское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области председателю жилищной комиссии заявления граждан для обследования  и составления  акта обследования жилищно-бытовых условий заявителей. Жилищно-бытовая комиссия с выездом на место обследует жилые помещения. Срок исполнения -  в течение 10 дней.

3.4. Оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий.

Основанием для начала административной процедуры является получение Главой заключения жилищной комиссии   оценки жилых помещений.


Ответственный специалист в течение одного рабочего дня регистрирует  акт обследования в журнале учёта и по имеющимся в заявлении телефонам информирует   граждан  о необходимости получить акт обследования или направляет письма с уведомлением о вручении; выдаёт акт обследования гражданам под роспись в журнале выдачи.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ.

  4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами  осуществляется Главой администрации МО «Дубровского городское поселение», а также должностными лицами администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой администрации МО «Дубровского городское поселение» проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации МО «Дубровского городское поселение». В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.

4.5. Ответственность за нарушение установленного порядка исполнения административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1.Заявители имеют право на обжалование  Отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и должностных лиц, в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.

5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) либо по номерам телефонов указанных в п. 2.1.2 настоящего регламента к Главе администрации  МО «Дубровское городское поселение» или направить письменное обращение, жалобу (претензию) по почте в адрес администрации МО «Дубровское городское поселение».

5.3. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию: фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания, контактные данные; наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; суть обжалуемого действия (бездействия); сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения; личная подпись заявителя и дата.

5.4. В обращении дополнительно указываются: причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием); обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; требования о признании незаконными действия (бездействия); иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.5. В случае если в письменном обращении заявителя 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 заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.6. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях: отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица); отсутствия подписи заявителя; если предметом жалобы является решение о предоставлении муниципальной услуги, принятое в судебном порядке. в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; текст жалобы не поддается прочтению; ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.7. Жалоба на действие (бездействие) должностного лица подается в администрацию МО «Дубровское городское поселение» и подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа либо должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу 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. 

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 органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

 Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц,  специалистов, не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и ответа.  При обнаружении виновности должностного лица, специалиста неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей данные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности.

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

администрации МО «Дубровское городское поселение» по предоставлению муниципальной  услуги «Проведение обследований жилищно-бытовых  условий граждан, с составлением акта обследования».  
______________________________________

(руководителю органа местного самоуправления,

осуществляющего принятие на учет граждан

в качестве нуждающихся в жилых помещениях)

от ______________________________________,

(Ф.И.О.)

проживающего(ей) по адресу: ______________

________________________________________,

паспорт _________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

Акт проверки жилищно-бытовых условий 

_______________                                                        



 «____» _________20___г.

Комиссия в составе

_____________________________________________________________________________________________

проверила жилищные 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, 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
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


5.Дополнительные сведения о семье заявителя:

_____________________________________________________________________________________________

6.Заключение комиссии:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подписи членов комиссии:

_____________________________________________________________________________________________

Подпись заявителя:__________________________                      ______________

«_____» ___________ 20___ г.

Приложение № 2
к Административному регламенту администрации МО «Дубровское городское поселение» по предоставлению муниципальной  услуги «Проведение приема документов граждан для признания их нуждающимися  в  улучшении жилищных условий»


                                          _______________________________

                                                                                                            (руководителю органа местного

     самоуправления, подразделения)

от гражданина (ки)_______________________

 (фамилия, имя, отчество)

паспорт______________________________

(серия  и номер паспорта, кем и когда выдан паспорт)

проживающего (ей) _______________________

(адрес регистрации)

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, ___________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие 

_____________________________________________________________________________________________
(наименование  и адрес органа местного самоуправления, подразделения)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в целях предоставления жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования Дубровское городское поселение», а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона «О персональных данных», со сведениями, предоставленными мной 

в Администрацию муниципального образования «Дубровское городское поселение».
Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

___________________                                                               ___________________________

(подпись)                                                                                                   (фамилия и инициалы)

«____» ____________________20___г.

Примечание. Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.

