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   № 22

г.п. Коммунистический

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

Об утверждении административного  

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Проведение 

проверок в ходе осуществления 

муниципального жилищного 

контроля»


В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом городского поселения Коммунистический п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги «Проведение проверок в ходе осуществления муниципального жилищного контроля» (приложение).

2. Опубликовать настоящее  постановление в Бюллетене «Вестник» и разместить на   официальном  сайте  городского поселения Коммунистический.

3. Данное постановление вступает в силу  после его опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ведущего специалиста по жилищным вопросам Смагину Е.В.

Глава городского поселения

Коммунистический







П.Н. Кузьминых

Приложение

к постановлению администрации 

г.п. Коммунистический

от 14.02.2013 г.№ 22

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Проведение проверок в ходе осуществления муниципального жилищного контроля»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению администрации городского поселения Коммунистический (далее – администрация) муниципальной услуги «Проведение проверок в ходе осуществления муниципального жилищного контроля» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Получателем муниципальной услуги является физическое лицо, обратившиеся письменно по вопросам несоблюдения юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда.

1.3. Основные понятия (термины и определения) используемые в административном регламенте:

муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок  предоставления гражданам муниципальной услуги; 

предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;

портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;

заявители - физические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме;

получатели муниципальной услуги – граждане, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

            1.4. Порядок информирования о предоставлении услуги.

1.4.1. Сведения о местонахождении администрации городского поселения Коммунистический, контактных телефонах размещаются на официальном сайте городского поселения Коммунистический www.samza.ru.

Место нахождения администрации: 

1.4.2. Консультирование о предоставлении услуги и прием заявителей осуществляется во вторник, четверг, пятницу, с 8.00 до 16.00. Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов.

Для получения информации по вопросам предоставления услуги заявители вправе обращаться:

по телефону;

посредством личного обращения;

с письменным обращением ( в том числе в электронной форме)

При ответах на телефонные звонки должностные лица администрации подробно со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностные лица, осуществляющие устное информирование, могут предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменной форме либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования (с учетом графика работы администрации).

При информировании посредством личного обращения должностные лица обязаны принять заинтересованное лицо в соответствии с графиком работы администрации.

При письменном информировании ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется по почтовому адресу ( в том числе на электронный почтовый ящик), указанному в обращении.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Проведение проверок в ходе осуществления муниципального жилищного контроля».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация городского поселения Коммунистический (далее - администрация).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является акт проверки соблюдения обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда, либо акт обследования муниципального жилищного фонда.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней с момента регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

В исключительных случаях допускается продление установленного законом тридцатидневного срока. Такое продление возможно лишь в исключительных случаях, например, при особой сложности, объемности проблем, поставленных в обращении, необходимости проведения специальных исследований, изучения дополнительных материалов. Кроме того, продление срока рассмотрения обращения возможно, если государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо направили в соответствии с ч.2 ст.10 от 02.05.2006 № 59-ФЗ, запрос для получения дополнительной информации. Продление установленного законом срока оформляется решением руководителя государственного органа, органа местного самоуправления, должностного лица или иного уполномоченного на то лица (например, начальника отдела). В обязательном порядке о продлении срока уведомляется гражданин, направивший обращение.

2.4.2. Запрос, не относящийся к компетенции  администраци, в течение 7 рабочих дней с момента регистрации направляется в другую организацию, уполномоченную предоставить данную услугу, с уведомлением об этом заявителя.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по проведению проверок в ходе осуществления муниципального жилищного контроля осуществляется в соответствии с:

-  Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Законом Ханты – Мансийского автономного округа - Югры от 06.07.2005  № 57-оз «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты – Мансийском автономном округе – Югре»;

- Законом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 28.09.2012 №115-оз «О порядке осуществления муниципального жилищного контроля на территории Ханты-Мансийского автономного округа-Югры и порядке взаимодействия органов муниципального жилищного контроля с органом государственного жилищного надзора Ханты-Мансийского автономного округа-Югры»;

- Уставом городского поселения Коммунистический.

          2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

    2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании запросов физических лиц в адрес администрации в письменной форме или поступивших по электронной почте.

2.6.2. В запросе указываются:

фамилия, имя и отчество;

почтовый и/или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации запроса;

социальное положение;

льготная категория (при наличии);

контактные телефоны;

личная подпись заявителя, дата отправления запроса;

копия документа удостоверяющего личность (паспорт) с данными о заявителе, а также о регистрации его по месту жительства;

справка о регистрации по месту жительства заявителя.

2.6.3. Для исполнения запроса заявителем могут быть представлены дополнительные сведения, необходимые для исполнения запроса (номера и даты организационно-распорядительных документов, иная информация).

2.6.4. Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

2.7. Оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям к оформлению документов.

- в случае, если в запросе содержится недостаточная информация, отсутствуют необходимые копии документов;

О принятом решении информируется заявитель. 

            2.9. Основания для оставления запроса (обращения) без ответа:

          - отсутствие в письменном запросе фамилии гражданина направившего запрос и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- в случае если письменный текст не поддается прочтению, ответ на поставленные вопросы не дается, о чем в установленные сроки сообщается заявителю, подавшему запрос, если его наименование (фамилия) и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в случае если в письменном запросе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи должностное лицо вправе запрос оставить без ответа на поставленные вопросы и сообщить заявителю, направившему запрос о недопустимости злоупотребления правом;

- в случае если в письменном запросе содержится вопрос, на который многократно давался письменный ответ по существу в связи с ранее направленными запросами, при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись в администрацию;

-в случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

            2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.11. Время ожидания заявителей при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.12. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется делопроизводителем администрации  в день поступления заявления.

2.13. Помещения для ожидания и приема граждан должны быть оснащены стульями, столами, письменными принадлежностями, должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам. Места информирования в администрации, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

- доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение графика работы администрации с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

- предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе;

- предоставление информации о процедуре предоставления муниципальной услуги на безвозмездной основе.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб, поданных в установленном порядке, на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация запросов от физических лиц;

- анализ тематики поступивших запросов;

- проведение проверки информации, указанной в заявлении

- оформление акта проверки либо акта обследования;

- подготовка ответа заявителю, направление ответа по адресу, указанному в запросе о предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Регистрация запросов.

Поступившие в администрацию письменные запросы заявителей регистрируются должностным лицом, ответственным за регистрацию запросов, в день поступления в установленном порядке в журнале регистрации запросов.

Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

При поступлении Интернет-запроса заявителя с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса ему направляется уведомление о приеме Интернет-запроса к рассмотрению в день поступления запроса.

Интернет-запрос заявителя распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

Результатом административного действия является проставление на запросе регистрационного номера и даты регистрации.

3.3. Анализ тематики поступивших запросов.

Должностное лицо, ответственное за исполнение запросов, в течение 5 дней с момента регистрации запроса осуществляет анализ тематики поступивших запросов заявителей с учетом необходимых профессиональных навыков. При этом определяется:

правомочность получения пользователем запрашиваемой информации с учетом ограничений на представление сведений, содержащих государственную тайну, и сведения конфиденциального характера;

степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения.

Результатом административного действия является:

мотивированный отказ в исполнении запроса с уведомлением об этом заявителя и разъяснение его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

продолжение работы с запросом в установленном порядке.

3.4. Проведение проверки соблюдения юридическим лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда, проведение обследования муниципального жилищного фонда, подготовка ответа об отказе в  предоставлении муниципальной услуги.

           Результатом административного действия является:

  составление акта проверки соблюдения юридическим лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда,  либо акта обследования муниципального жилищного фонда;

 ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 3.5. Вручение ответа заявителю.

Ответ заявителю выдается лично в руки либо направляется по адресу, указанному в запросе о предоставлении муниципальной услуги с учетом сроков, указанных в пункте 2.4. настоящего регламента. 

Ответы об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется по адресу, указанному в запросе о предоставлении муниципальной услуги с учетом сроков, указанных в пункте 2.4. настоящего регламента. 

Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

Результатом административного действия является роспись заявителя (или его доверенного лица) в ответе либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6. Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах рассмотрения.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляет глава городского поселения Коммунистический  путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностным лицом администрации, ответственным за исполнение запросов, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальных правовых актов.

4.2. Контроль за предоставлением администрацией муниципальной услуги осуществляет глава городского поселения Коммунистический.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.4. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение должностных лиц администрации к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. В рамках контроля соблюдения порядка рассмотрения обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой на действия (бездействие) исполнителя в досудебном или судебном порядке.

5.2. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) специалиста, исполнителя в досудебном порядке путем обращения к исполнителю в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

5.2.1  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Руководители и должностные лица, участвующие в исполнении муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей и рассматривают поступившие в устном порядке жалобы в течение 1 дня. О результатах рассмотрения устной жалобы должностное лицо, которое проводило прием заявителя, сообщает в устной форме или по телефону заявителю в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 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  дней со дня ее регистрации. 

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены, заявитель в течение 5 дней уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие по ней решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждении которых документы не предоставлены. 

В случае если в жалобе содержится просьба заявителя об истребовании документов, имеющих существенное значение для рассмотрения жалобы, которые отсутствуют у заявителя, специалист  вправе  запросить необходимые документы.

Под жалобой заявитель ставит личную подпись и дату.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в жалобе не указана фамилия получателя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Исполнители при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угроза имуществу исполнителя, жизни, здоровью, имуществу специалиста, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если в жалобе получателя содержится вопрос, на который ему многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, исполнитель вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекратить переписку с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

           5.8. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги  действия или бездействия исполнителя в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

