АДМИНИСТРАЦИЯ ХОМУТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАГАЛЬНИЦКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ


                                     ПОСТАНОВЛЕНИЕ                      ПРОЕКТ

дата                                                                                          № ------
ст. Хомутовская

Об утверждении административного регламента 
Администрации Хомутовского сельского поселения
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача
актов обследования жилищно-бытовых условий граждан
(малоимущих, многодетных матерей, одиноких матерей)»

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210–ФЗ     «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления  Правительства Российской федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» Администрация Хомутовского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1. Утвердить административный регламент по предоставлению Администрацией Хомутовского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан (малоимущих, многодетных матерей, одиноких матерей)» (приложение).
         2. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
3. Опубликовать постановление в информационном бюллетене муниципального образования «Хомутовское сельское поселение» "Кагальницкие вести" и разместить на официальном сайте Администрации Хомутовского сельского поселения в сети Интернет.

        
                  
   Глава Хомутовского сельского поселения                 Л. Н. Ковалевская






Приложение к постановлению  Администрации
Хомутовского сельского поселения от ----------- года  № ---------

Административный регламент
Администрации Хомутовского сельского поселения
по предоставлению муниципальной услуги 
 «Выдача актов обследования жилищно-бытовых
 условий граждан (малоимущих,  многодетных матерей, одиноких матерей)»
 
I. Общие положения
 1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан (малоимущих, многодетных матерей, одиноких матерей)»   (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг в сфере, возникающей  по выдаче актов обследования жилищно-бытовых условий граждан (малоимущих, попавших в экстремальную ситуацию, многодетным матерям, одиноким матерям), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан (малоимущих, многодетных матерей, одиноких матерей)».
2. Муниципальную услугу «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан (малоимущих, многодетных матерей, одиноких матерей)» предоставляет должностное лицо Администрации Хомутовского сельского поселения.
3. В предоставлении муниципальной услуги могут быть задействованы также следующие органы и организации (далее  - органы и организации, участвующие в процессе оказания муниципальной услуги):
- УСЗН Кагальницкого района.
 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
  4. Получателем муниципальной услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан (малоимущих, многодетных матерей, одиноких матерей)» являются лица:
- физические лица.
 5. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан (малоимущих, многодетных матерей, одиноких матерей)» осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Областным законом № 174-ЗС от 22.10.2004 г. «Об адресной социальной помощи в Ростовской области».
6. Порядок информирования о муниципальной услуге.
Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещении Администрации Хомутовского сельского поселения, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-ресурсах органов и организаций, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг, в средствах массовой информации.
Сведения о месте нахождения Администрация Хомутовского сельского поселения, Ростовская область, Кагальницкий  район, ст. Хомутовская, ул. Центральная, 11, тел. 8-(8 63 45) 99-0-60. С графиком (режимом) работы можно ознакомиться на официальном сайте Администрации Хомутовского сельского поселения (http://homutovskoesp.ru/).
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайте, информационных стендах, в СМИ. Информация о процедуре предоставления муниципальной  услуги предоставляется бесплатно.
Информирование заявителей осуществляется должностными лицами Администрации Хомутовского сельского поселения.
Информирование заявителей по электронной почте должно осуществляться не позднее десяти дней с момента получения сообщения. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг рассматриваются должностными лицами Администрации Хомутовского сельского поселения,  с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 3 дня с момента получения обращения.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо Администрации Хомутовского сельского поселения подробно и вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.
На информационных стендах, содержится следующая информация: 
- график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты;
- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- образцы заполнения заявлений заявителем.
На Интернет-сайте содержится следующая информация:
- график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;
- процедура предоставления муниципальной услуги;
- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
 
7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальных услуг
  Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указан в Приложении 1 к Административному регламенту.
 
8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в Приложении № 1 к Административному регламенту;
- несоответствие представленных документов, по форме или содержанию, требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;
- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано в суд в порядке, предусмотренном гл. 25 Гражданского процессуального кодекса РФ или гл. 24 Арбитражного процессуального кодекса РФ.
 
9. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.
 Заявитель,  обратившийся с целью получения муниципальной услуги, принимается должностным лицом Администрации Хомутовского сельского поселения,  ответственным за прием документов для оказания муниципальной услуги, в день обращения.
Заявление с пакетом документов регистрируется в день подачи.
Решение о предоставлении услуги не должно превышать 3 календарных дня.
Максимально допустимое время предоставления муниципальной услуги не должно превышать 5 календарных дней.
Услуга предоставляется бесплатно.
 
10. Результат предоставления муниципальной услуги.
 Результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача актов обследования жилищно-бытовых условий (малоимущих, многодетных матерей, одиноких матерей).
Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:
- акта обследования жилищно-бытовых условий (малоимущих, многодетных матерей, одиноких матерей).
 
11. Время приема заявителей:
 Часы приема заявителей сотрудниками  Администрации Хомутовского сельского поселения:
Понедельник – 08-00 – 16-00,
Вторник        -  08-00 – 16-00,
Среда             -  08-00 – 16-00,

Четверг         -  08-00 – 16-00,
Пятница        -  08-00 – 16-00,
Обед с 12-00 -13-40.
Суббота, воскресенье – выходные дни.
Срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов не должен превышать 15 минут.
 12. Требования к организации и ведению приема получателей муниципальной услуги.
 Прием заявителей ведется без предварительной записи в порядке очереди в помещении Администрации Хомутовского сельского поселения. 
13. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.
 Помещения должны быть оборудованы столами и стульями, помещение должно хорошо освещаться. По требованию гражданам предоставляются чистые листы формата А4 и шариковые ручки.
В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 14. Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан (малоимущих, многодетных матерей, одиноких матерей).
Процесс оказания муниципальной услуги начинается с обращения заявителя  о выдаче актов обследования жилищно-бытовых условий граждан (малоимущих, многодетных матерей, одиноких матерей) в Администрацию Хомутовского сельского поселения с заявлением (Приложение № 2 к Административному регламенту).
К заявлению прикладывается пакет документов, предусмотренных п. 7 Административного регламента.
При предъявлении физическим лицом документа, удостоверяющего личность, должностное лицо Администрации Хомутовского сельского поселения проверяет срок действия документа; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документах, представленных для получения муниципальной услуги должностному лицу Администрации Хомутовского сельского поселения.
В ходе приема документов от заинтересованного лица должностное лицо Администрации Хомутовского сельского поселения осуществляет проверку представленных документов на предмет:
- наличия всех необходимых документов, указанных в Приложении к Административному регламенту;
- наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
Заявление по просьбе заинтересованного лица может быть сформировано сотрудником, осуществляющим прием заявления, с использованием программных средств. В этом случае заинтересованное лицо своей рукой на заявлении указывает свою фамилию, имя и отчество и ставит подпись.
В приеме заявления может быть отказано в следующих случаях:
- отсутствия в представленном пакете документов, предусмотренных в Приложении № 1 к Административному регламенту;
- наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных  исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание,  а также в случае изготовления документов карандашом.
Должностное лицо Администрации Хомутовского сельского поселения проводит правовую экспертизу, выезжает по месту жительства заявителя с проверкой жилищно-бытовых условий с составлением акта, согласовывает документы и выдает акт обследования жилищно-бытовых условий.
 Акт обследования жилищно-бытовых условий граждан (малоимущих, многодетных матерей, одиноких матерей) выдается заявителю в помещении Администрации Хомутовского сельского поселения и является основанием предоставления муниципальной услуги.
Срок оказания муниципальной услуги с момента приема заявления до выдачи актов обследования жилищно-бытовых условий граждан (малоимущих, многодетных матерей, одиноких матерей) не должен превышать 5 календарных дней.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги указана в Приложении 3 к настоящему Административному регламенту.
 
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
 15.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и сроков, определенных административными процедурами по предоставлению  муниципальной услуги, осуществляется Главой Хомутовского сельского поселения (далее – Глава).
16. Глава Хомутовского сельского поселения планируют работу по организации и проведению контрольных мероприятий, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности и сроков при оказании муниципальной услуги.
17. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.
18. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
19. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется  на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,   муниципальных служащих
 20. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
21. Обращения граждан рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».
22. Обращение иных заинтересованных лиц рассматриваются объективно, всесторонне и своевременно в течение 30 дней со дня их поступления в Администрацию Хомутовского сельского поселения.
23. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушения в ходе оказания муниципальной услуги.
 24. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
 Критериями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:
- удовлетворенность заявителей качеством услуги;
- доступность услуги;
- доступность информации;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам муниципальной услуги.
Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:
а) достоверность  предоставляемой заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
б) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;
в) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.
 
 
Глава Хомутовского сельского поселения                                Л.Н.Ковалевская
 

























 
Приложение № 1 
к Административному регламенту предоставления муниципальной 
услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий
граждан (малоимущих, многодетных матерей, одиноких матерей)»
 
 
ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ,
НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ОКАЗАНЯ МУНЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан (малоимущих, многодетных матерей, одиноких матерей)»
 
	№
п/п
	Наименование документа
	Срок действия
	Примечание

	1.
	Документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя), копии документов, удостоверяющих личность гражданина РФ и членов его семьи (все страницы)
	бессрочно
	

	2.
	Трудовая книжка
	бессрочно
	

	3.
	Справка с места работы о доходах
	30 календарных дней
	

	4.
	Справка с места учебы детей
	30 календарных дней
	Если старше 16 лет

	5.
	Правоустанавливающий документ
	бессрочно
	

	6.
	Доверенность, подтверждающая полномочия представителя
	согласно Гражданского кодекса
	


 









Приложение № 2 
к Административному регламенту предоставления муниципальной 
услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий
граждан (малоимущих, многодетных матерей, одиноких матерей)»

 
Образец заявления
    
____________________________________
                                                                                кому, должность, Ф.И.О.
                                                                                 _____________________________________
                                               (Ф.И.О. получателя услуги)
                                                                                   ____________________________________
                                                                   (адрес регистрации)
                                               ____________________________________
                                                                                               (контактный телефон)
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
_______________________________________________
                        Прошу _________________________________________________________________
  __________________________________________________________________________________
  __________________________________________________________________________________
  __________________________________________________________________________________
  __________________________________________________________________________________
 
  Прилагаю копии следующих документов:
  1. ________________________________________________________________________________
  2. ________________________________________________________________________________
  3._________________________________________________________________________________
  4._________________________________________________________________________________
  5._________________________________________________________________________________
  6._________________________________________________________________________________
  7._________________________________________________________________________________
  8._________________________________________________________________________________
  9._________________________________________________________________________________
  10.________________________________________________________________________________
 
                                                                                  ______________                  ____________________
                                                                                      подпись                                     дата 
 
	Приложение № 3 
к Административному регламенту предоставления муниципальной 
услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий
граждан (малоимущих, многодетных матерей, одиноких матерей)»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Выдача актов обследования жилищно – бытовых условий граждан (малоимущих, многодетных матерей, одиноких матерей)
	Прием документов от заявителя




	Регистрация документов в Администрации Хомутовского сельского поселения




	      Рассмотрение Главой Хомутовского сельского  поселения,
   передача специалисту 1 категории  документов для исполнения



                                                                           
  
	   
Рассмотрение документов специалистом  1 категории




 (
Положительное заключение после рассмотрения документов
)
                                 ДА                                                                                                     НЕТ



	
Выдача акта обследования жилищно- бытовых условий гражданина
	
	
Направление мотивированного отказа заявителю в выдаче акта обследования жилищно – бытовых условий гражданина








