
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

ЧЕЧЕНСКАЯ   РЕСПУБЛИКА
 АДМИНИСТРАЦИЯ  УРУС-МАРТАНОВСКОГО   

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

     от «13»12.2013г.              г.Урус-Мартан                              № 126 

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по исполнению муниципальной услуги «Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания»
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным Законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы администрации Урус-Мартановского муниципального района от 09 августа 2012г. № 36                 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций», Уставом Урус-Мартановского муниципального района, с целью предоставления муниципальных услуг: 
постановляю:

     1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания».
    2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Урус-Мартановского муниципального района  Х.Б. Юсупова.
    3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и размещения на официальном сайте администрации  Урус-Мартановского муниципального района.
Глава администрации

Урус-Мартановского
муниципального района                                                       Х.К. Айдамиров
Приложение   

к  постановлению главы администрации                          Урус-Мартановского муниципального района


от «13»12.2013г.   № 126
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Признание в установленном порядке жилых помещений

муниципального жилищного фонда непригодными для проживания»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания» (далее – Регламент) является исполнение администрацией Урус-Мартановского муниципального района (далее по тексту – администрация) признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания» (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по признанию в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги; определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Урус-Мартановского муниципального района, а также взаимодействие администрации Урус-Мартановского муниципального района с другими организациями Урус-Мартановского муниципального района по признанию жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания.

1.2. Сведения о заявителях

Заявителями, которым предоставляется государственная услуга, являются:

- граждане, юридические лица, являющиеся собственниками (нанимателями) помещений или их законные представители;

- орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам соответствия жилого помещения установленным требованиям.

1.3. Требования к порядку информирования   о предоставлении муниципальной услуги  

1.3.1.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в отделе строительства, территориального  развития и ЖКХ администрации Урус-Мартановского муниципального района (далее – отдел), с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования. 

1.3.2. Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация Урус-Мартановского муниципального района: 366500, Чеченская Республика, г. Урус-Мартан, ул. Красноармейкая 1.

1.3.3. График работы отдела строительства, территориального  развития и ЖКХ (далее – отдел), структурного подразделения администрации Урус-Мартановского муниципального района, ответственного за оказание муниципальной услуги: понедельник - пятница - с 9-00 до 18-00 часов, перерыв на обед - с 13-00 до 15-00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье. 

Консультирование граждан осуществляется специалистами отдела: понедельник-пятница - с 9-00 до 18-00.

1.3.4. Телефон отдела: 8 (871-45) 2-23-35.

1.3.5. Адрес электронной почты администрации Урус-Мартановского муниципального района: umadmin@rambler.ru

1.3.6. Официальный сайт администрации Урус-Мартановского муниципального района:  http://www. u-martan@mail.ru, на информационном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Чеченской Республики; 
1.3.7. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

1.3.8. Получение заинтересованными лицами информации по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования. Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной и письменной форме. 

1.3.9. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в служебном помещении архитектурного отдела, а также посредством использования телефонной связи, размещения информации на сайте администрации Урус-Мартановского муниципального района, в средствах массовой информации.

1.3.10. На интернет-сайте администрации размещается следующая информация:

- полный почтовый адрес отдела;

- справочные номера телефонов отдела;

- график работы отдела;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- образец заявления по оказанию муниципальной услуги;

- образец жалобы на действие (бездействие) специалиста отдела или решения администрации Урус-Мартановского муниципального района.

Тексты печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. Информация должна содержать дату размещения.

1.3.11 Специалист отдела в рамках процедур по устному информированию и консультированию:

- предоставляет информацию о нормативных правовых актах Российской Федерации, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;

- выдает бланк заявления, подготовленный и распечатанный на бумажном носителе; 

- список документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

проверяет достаточность представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, перечень которых установлен пунктом 2.6 настоящего административного регламента.

При консультировании граждан по телефону специалист отдела, сняв трубку, должен представиться и назвать:

-наименование отдела;

-занимаемую должность;

-фамилию, имя, отчество.

Во время разговора специалист отдела (лично или по телефону) обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, произносить слова четко, не допускать "параллельных" разговоров с окружающими людьми, в соответствии с поступившим запросом обязан предоставлять информацию по следующим вопросам:

-наименование, местоположение и режим работы отдела, в который следует обратиться с документами для предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-о перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Урус-Мартановского муниципального района. Структурным подразделением администрации Урус-Мартановского муниципального района, ответственным за оказание муниципальной услуги, является отдел строительства, территориального  развития и ЖКХ администрации Урус-Мартановского муниципального района. Прием и регистрацию заявления для предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел  строительства. Территориального развития  и ЖКХ администрации Урус-Мартановского муниципального района.
2.3. Результатом предоставления услуги является:

Результатом предоставления муниципальной услуги является решение Комиссии (Акт обследования помещения – приложение № 4 регламента и Заключение о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания - приложение № 5 регламента), утвержденное постановлением администрации. По результатам работы Комиссия принимает одно из следующих решений:

- решение о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания;

- решение о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико- экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с установленными требованиями и после их завершения - о продолжении процедуры оценки;

- решение о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным для проживания;

- решение о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу;

- решение о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В исключительных случаях, если для предоставления муниципальной услуги необходимо истребование дополнительных материалов, обязательных для рассмотрения обращения, данный срок предоставления услуги может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения. Общий срок рассмотрения обращения в этом случае не должен превышать 60 дней.

Если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается последующий за ним рабочий день.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Законом Чеченской Республики от 24.05.2010г. № 11-РЗ «О местном самоуправлении в Чеченской Республике»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного

самоуправления»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Законом Чеченской Республики от 05.07.2006г. № 12-РЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Чеченской Республики»;
- 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 с использованием информационно - телекоммуникационной сети Интернет»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006      № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и Правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»;

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011        № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

- Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 г. 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

- Уставом Урус-Мартановского муниципального района;

- Положением отдела строительства, территориального  развития и ЖКХ администрации Урус-Мартановского муниципального района;

- Настоящим административным регламентом.
2.6. Требования к оформлению документов, необходимых для получения

муниципальной услуги.

Для заявителей, письменно обратившихся за получением услуги, форма обращения может быть произвольной и должна содержать следующую информацию:

- для граждан: фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, содержание вопросов, по которым требуется консультирование в рамках предоставления услуги, заверенную личной подписью с указанием даты обращения;

- для юридических лиц: полное наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество руководителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, содержание вопросов, по которым требуется консультирование в рамках предоставления услуги, заверенную подписью полномочного представителя юридического лица, печатью организации (в случае, если письменное обращение представлено не на бланке организации), с указанием даты обращения.

В письменном обращении за предоставлением услуги, в том числе, направленном по электронной почте, заявителями указывается адресат организации, оказывающей муниципальную услугу, либо должность, фамилия и инициалы должностного лица, к которому адресовано обращение.

Письменное обращение может быть написано от руки или оформлено в печатном виде.

2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление заявителем не в полном объеме информации в заявлении и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, несоответствия представленных документов требованиям к их оформлению, а так же если документ не читаемый или содержит не оговоренные зачеркивания, исправления.

Специалист, уполномоченный принимать документы, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

-при согласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный принимать документы, возвращает представленные документы;

-при несогласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный принимать документы, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- документ, удостоверяющий личность;

- заявление по форме, согласно приложению 3 к настоящему регламенту;

- копия договора найма на жилое помещение;

- по усмотрению заявителя также могут быть представлены заявления, письма, жалобы на неудовлетворительные условия проживания;

- в случае если заявителем выступает орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, в Комиссию представляется заключение этого органа.

По желанию заявителя дополнительно могут представляться иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для получения муниципальной услуги.

2.8. Основания для прекращения либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении услуги может быть отказано, если:

- текст обращения в письменной форме не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес указаны в обращении;

- в письменном обращении не указана фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- из содержания заявления невозможно установить, какая именно информация им запрашивается;

- из содержания заявления невозможно идентифицировать объект недвижимого имущества, в отношении которого запрашивается получение услуги;

- в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями (при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства), при условии, что указанное обращение и ранее поступившее обращение направлялись в органы, предоставляющие муниципальную услугу. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послужившим основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в течение 7 дней. 

В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель может повторно обратиться в отдел строительства, территориального  развития и ЖКХ                      с аналогичным заявлением.

Заявитель имеет право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

По желанию заявителя (в его присутствии) при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре сотрудник осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии письменного обращения с указанием даты представления.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя.

Регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в момент обращения в журнале регистрации устных обращений граждан (приложение 2 к административному регламенту).

Запросы, поступившие в письменной форме на личном приеме, по почте или в электронном виде, регистрируются в течение трех рабочих дней с момента поступления запроса в порядке делопроизводства.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Прием заявителей осуществляется в помещениях:

- Администрации по адресу: 366500, Чеченская Республика, Урус-Мартановский район, г. Урус-Мартан, ул.Красноармейская 1;
Организация приема осуществляется в течение всего рабочего времени. Места получения информации и услуги оборудуются информационными стендами следующего содержания:

- почтовый адрес, график работы, номера телефонов, адреса электронной почты организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

- текст настоящего административного регламента с приложениями;

- выдержки из нормативных правовых актов Российской Федерации, Чеченской Республики, Урус-Мартановского муниципального района по наиболее часто задаваемым вопросам.

Для ожидания заявителей отводятся места оборудованные стульями.

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения заявления оборудуются стульями, письменным столом, ручками.

Прием заявителей организуется сотрудниками осуществляющими прием, на их рабочих местах.

Размещение парковочных мест:

- парковочные места расположены у въезда на территорию:

- Администрации Урус-Мартановского муниципального района: 366500, Чеченская Республика, Урус-Мартановский район, г. Урус-Мартан, ул. Красноармейкая 1.
2.13. Показателем доступности:

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, или действия (бездействие) его должностных лиц, осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

- транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Чеченской Республики;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Урус-Мартановского муниципального района.

Показатели качества:

- исполнение обращения в установленные сроки;

- соблюдение порядка выполнения административных процедур;

- исчерпывающий ответ на поставленные вопросы;

- отсутствие жалоб на действия исполнителя услуг;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления государственной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Административные процедуры предоставления информации:

- обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- прием заявления о предоставлении информации;

- поиск необходимой информации;

- консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
- прием письменного обращения на получение муниципальной услуги;
- наличие надлежаще оформленного обращения;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или о мотивированном отказе;

- подготовка ответа о предоставлении муниципальной услуги или об отказе.

Информирование заявителей проводится уполномоченными специалистами в двух формах: устно (лично или по телефону) и письменно, в.т.ч. по электронной почте.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, приведена в приложении 3 к настоящему регламенту.

3.2. Последовательность административных действий при осуществлении консультирования заявителей.

Юридическим фактом для начала исполнения административных действий, связанных с консультированием заявителей, является личное или по доверенности обращение за получением услуги.

Сотрудник, осуществляющий прием заявителей, регистрирует фамилию, имя, отчество, адрес и телефон заявителя в журнале регистрации приема граждан, выслушивает заявителя, и при необходимости, уточняет у него характер и существо разъяснений, за получением которого он обратился.

Сотрудник, уполномоченный оказывать муниципальную услугу, подробно, вежливо, в доступной для восприятия форме, дает заявителю устные разъяснения по существу вопроса, используя при этом положения законодательных нормативно-правовых актов, содержащих нормы по вопросам предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, разъяснения и комментарии официальных органов, информационные и методические материалы.

При невозможности сотрудника самостоятельно ответить на поставленные вопросы в связи с тем, что подготовка ответа требует дополнительного изучения вопроса, заявителю предлагается один из трех вариантов действий:

- изложить обращение в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

- дать ответ в течение трех рабочих дней по контактному телефону, указанному заявителем.

Максимально допустимое время для устных разъяснений на поставленные заявителем вопросы не должно превышать 15 минут.

В случае если поставленные заявителем вопросы или характер запрашиваемых сведений не относятся к сфере регулирования вопросов предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, то специалист осуществляющий предоставление услуги информирует заявителя о невозможности предоставления консультации. После чего подробно, в вежливой форме дает разъяснение о возможности получения консультации из иных источников или органов, уполномоченных на предоставление необходимой заявителю консультации.

Результатом личного обращения заявителя является исчерпывающий ответ по существу вопроса.

Сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан, фиксирует результат предоставления услуги в журнале регистрации консультаций по вопросам о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (приложение 2 к настоящему регламенту).

3.3. Последовательность административных действий при предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению заявителям, обратившимся за предоставлением услуги письменно.

3.3.1. Основанием для начала административных действий по предоставлению информации является личное обращение заявителя (доверенного лица) с изложенными вопросами в письменной форме.

Письменные обращения граждан, направленные почтовым отправлением

или по электронной почте, регистрируются в порядке делопроизводства. Специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет прилагаемые документы.
При неправильном заполнении заявления устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению.

Если предметом обращения заявителя является предоставление информации, не входящей в компетенцию органа, оказывающего муниципальную услугу, сотрудник, уполномоченный принимать письменные заявления, сообщает заявителю, в какой орган государственной власти или орган местного самоуправления следует обратиться.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно. Если устранить недостаток в ходе приема не представляется возможным, заявителю назначается другое удобное для него время.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 30 минут.

Специалист, принявший документы, по просьбе обратившегося заявителя, на 2-м экземпляре письменного обращения ставит отметку о получении обращения с указанием даты приема и количества принятых листов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут и совершается в присутствии заявителя.

Результатом выполнения административной процедуры является прием обращения для подготовки ответа по существу поставленных вопросов.

3.3.2. После регистрации письменное обращение передается в порядке делопроизводства руководителю органа, уполномоченного оказывать муниципальную услугу, который в соответствии со своей компетенцией передает запрос заместителю или специалисту.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

3.3.3. Основанием для подготовки ответа на обращение заявителя является рассмотрение вопросов, указанных в обращении.

Специалист, получивший поручение по рассмотрению письменного обращения заявителя:

- обеспечивает объективное, полное и своевременное рассмотрение обращения,

- приглашает заявителя на беседу по телефону, факсу, посредством использования электронных средств связи и почты.

В случае отказа от приглашения на беседу, ответ на обращение подготавливается по существу рассмотренных вопросов с указанием на то, что недостаточность информации, обусловленной неявкой заявителя на личную беседу, может повлечь недостаточно детальное рассмотрение обращения. При этом в ответе на обращение перечисляются вопросы, факты и обстоятельства, по которым необходимо пояснение заявителя для всестороннего и полного разрешения вопросов, поставленных в обращении.

При истребовании дополнительных документов и материалов, срок рассмотрения обращений заявителей в письменной форме может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением обратившегося заявителя и обоснованием необходимости продления сроков.

Конечным результатом оформления ответа на письменное обращение является письменный исчерпывающий ответ по существу поставленного вопроса, содержащий достоверную информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. В ответе указывается, кому он направлен, дата отправки, регистрационный номер обращения, фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

Если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена.

Максимальный срок подготовки письменного ответа по существу поставленных вопросов в срок не более 20 дней с момента поступления к нему письменного обращения.

3.3.4. Подготовленный ответ на заявление исполнителем передается на подпись.

Ответ в письменной форме подписывается главой администрации Урус-Мартановского муниципального района.

Максимальный срок нахождения ответа на подписи составляет 3 дня.

3.3.5. Сотрудник, уполномоченный предоставлять информацию, регистрирует подписанный ответ в порядке делопроизводства и передает его для выдачи.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

3.3.6. Основанием для начала выдачи письменного ответа заявителю является поступление его сотруднику, уполномоченному выдавать документы.

При обращении заявителя для получения подготовленной информации, сотрудник, уполномоченный выдавать информацию, устанавливает личность, в т.ч. проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за ответом обращается представитель заявителя, сотрудник устанавливает личность представителя, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.

При получении ответа заявитель лично или его представитель, расписывается в получении на экземпляре документа, оставшегося в уполномоченном органе.

Максимальный срок выполнения действий составляет 30 минут.

Сотрудник, ответственный за регистрацию и отправку ответа, если ответ не был получен заявителем лично, направляет его по почтовому или электронному адресу, указанному в обращении.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется в форме текущего контроля соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль соблюдения последовательности административных действий осуществляется специалистами отдела, ответственного за выполнение конкретной административной процедуры.

4.3. Контроль осуществляется путем проведения начальником отдела исполнения специалистами отдела положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Чеченской Республики, Урус-Мартановского муниципального района.

4.4. Периодичность проверок устанавливается главой администрации Урус-Мартановского муниципального района не реже одного раза в год и носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), внеплановый характер (по конкретному обращению).

4.5. Ответственность специалистов отдела закрепляется в их должностных инструкциях.

4.6. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

4.7. Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги распоряжением главы администрации Урус-Мартановского муниципального района формируется комиссия.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.8. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов отдела и начальника отдела, а также принимаемые администрацией Урус-Мартановского муниципального района решения при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном или судебном порядке.

5.2. В случае обжалования заявителями действий (бездействий) специалистов отдела во внесудебном порядке они могут обратиться с письменной жалобой к начальнику отдела или главе администрации Урус-Мартановского муниципального района, или направить жалобу по почте. В случае обжалования действий (бездействий) начальника отдела во внесудебном порядке заявитель может обратиться с письменной жалобой к главе администрации Урус-Мартановского муниципального района. Решения администрации Урус-Мартановского муниципального района об отказе в предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы во внесудебном порядке посредством обращения с письменной жалобы главе администрации Урус-Мартановского муниципального района.

5.3. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы заявителя не должен превышать 30 дней с даты регистрации жалобы специалистом отдела делопроизводства и организационных вопросов Урус-Мартановского муниципального района. 

Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Урус-Мартановского муниципального района, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу,

в компетенцию, которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, если текст письменной жалобы не поддается прочтению.

При проведении проверки, а также в случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для  рассмотрения жалобы, глава администрации Урус-Мартановского муниципального района продлевает срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней с письменным уведомлением об этом заявителя.

5.4. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) (наименование юридического лица) заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

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

- суть жалобы;

- личную подпись и дату.

К жалобе заявитель вправе приложить копии любых документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.5. Порядок рассмотрения жалобы заявителя:

- в случае если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и его почтовый адрес, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в компетентный орган;

- жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, остается без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщается заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы

направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

- в случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса невозможно дать без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных

сведений;

- в случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не представляется, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь обратиться с жалобой.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Урус-Мартановского муниципального района или начальник отдела, в зависимости от того, в адрес кого направлялась жалоба, принимает решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в их удовлетворении, о чем заявителю дается письменный ответ в течение 30 дней с момента регистрации жалобы.

5.7. Заявитель вправе обратиться с заявлением в суд общей юрисдикции по месту своего жительства или по месту нахождения должностного лица, решение, действия (бездействие) которого оспариваются.

Приложение 1

к административному регламенту

ИНФОРМАЦИЯ

о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты и графике работы с заявителями органов, оказывающих муниципальную услугу «Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания»

	№

п/п
	Наименование органа и

место его нахождения
	График приема

заявителей
	Контактный

телефон
	Адрес электронной

почты

	1
	Отдел строительства, территориального  развития и ЖКХ администрации Урус-Мартановского муниципального района
	Понедельник -пятница с 9:00 до 18:00,

Перерыв с 13:00 до 14:00
	8 (871-45) 

2-23-35
	 u-martan@mail.ru



Приложение 2

к административному регламенту

ЖУРНАЛ

регистрации устных обращений граждан

	№

п/п
	Дата
	ФИО, адрес
	Краткое содержание заявления
	Принятое решение
	Примечание

	
	
	
	
	
	


Приложение 3

к административному регламенту

Председателю межведомственной комиссии

______________________________________________
от ____________________________________________
(указать статус заявителя - собственник помещения, наниматель)

______________________________________________
(фамилия, имя, отчество гражданина)

_______________________________________________________
(паспортные данные)

_______________________________________________________
(адрес проживания и регистрации)

______________________________________________
(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу провести оценку соответствия помещения по адресу:

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
требованиям, установленным в Положении о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу, утвержденном Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47.

К заявлению прилагаются:

1. Нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на жилое помещение _____________________________________________________________________________
2. План жилого помещения с его техническим паспортом по состоянию на «____" _______
3. Проект реконструкции нежилого помещения (для признания его в дальнейшем жилым помещением) на __________ листах.

4. Заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания (по усмотрению заявителя)

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
5. Дополнительные документы _________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________ _______________________________________________________
                 (дата)                                                                      (подпись)

Приложение 4

к административному регламенту

АКТ

обследования помещения

№ ________ ____________________________

                                                                          (дата)

_____________________________________________________________________________
(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и улицы,

номера дома и квартиры)

Межведомственная комиссия, назначенная

_____________________________________________________________________________,

(кем назначена, наименование федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии)

в составе председателя _________________________________________________________

ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

и членов комиссии _____________________________________________________________
(ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

при участии приглашенных экспертов ____________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

произвела обследование помещения по заявлению _________________________________

_____________________________________________________________________________

(реквизиты заявителя: ф.и.о. и адрес - для физического лица, наименование организации и занимаемая должность - для юридического лица)

и составила настоящий акт обследования помещения _______________________________

_____________________________________________________________________________

(адрес, принадлежность помещения, кадастровый номер, год ввода в эксплуатацию)

Краткое описание состояния жилого помещения, инженерных систем здания, оборудования и механизмов и прилегающей к зданию территории ___________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Сведения о несоответствиях установленным требованиям с указанием фактических значений показателя или описанием конкретного несоответствия ____________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Оценка результатов проведенного инструментального контроля и других видов контроля и исследований
_____________________________________________________________________________
(кем проведен контроль (испытание), по каким показателям, какие фактические значения получены)

Рекомендации межведомственной комиссии и предлагаемые меры, которые необходимо принять для обеспечения безопасности или создания нормальных условий для постоянного проживания ______________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Заключение межведомственной комиссии по результатам обследования помещения ____
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Приложение к акту:

а) результаты инструментального контроля;

б) результаты лабораторных испытаний;

в) результаты исследований;

г) заключения экспертов проектно-изыскательских и специализированных организаций;

д) другие материалы по решению межведомственной комиссии.

Председатель межведомственной комиссии

___________________________ __________ ________________________________

                       (должность)                                 (подпись)                                             (ф.и.о.)

Секретарь межведомственной комиссии

___________________________ __________ ________________________________

                       (должность)                                 (подпись)                                              (ф.и.о.)

Члены межведомственной комиссии

___________________________ __________ ________________________________

                        (должность)                                 (подпись)                                             (ф.и.о.)

___________________________ __________ ________________________________

                        (должность)                                 (подпись)                                              (ф.и.о.)

___________________________ __________ ________________________________

                        (должность)                                 (подпись)                                              (ф.и.о.)

___________________________ __________ ________________________________

                       (должность)                                  (подпись)                                               (ф.и.о.)

Приложение 5

к административному регламенту

Заключение

о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания

№ ________________________

__________________________
(дата)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)

Межведомственная комиссия, назначенная распоряжением Главы сельского поселения от _________________ года № ____

в составе председателя

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(ф.и.о., занимаемая должность и место работы) и членов комиссии

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(ф.и.о., занимаемая должность и место работы) при участии приглашенных экспертов

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица

____________________________________________________________________________________________________________________________________ (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

по результатам рассмотренных документов

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 (приводится перечень документов)

и на основании акта межведомственной комиссии, составленного по результатам

обследования,

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (приводится заключение, взятое из акта обследования (в случае проведения обследования), или указывается, что на основании решения межведомственной комиссии обследование не проводилось)

приняла заключение о

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (приводится обоснование принятого межведомственной комиссией заключения об оценке соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и о его пригодности (непригодности) для постоянного проживания)

Приложение к заключению:

а) перечень рассмотренных документов;

б) акт обследования помещения (в случае проведения обследования);

в) перечень других материалов, запрошенных межведомственной

комиссией;

г) особое мнение членов межведомственной комиссии:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Председатель межведомственной комиссии

_____________________ ________________________________

(подпись)                                                            (ф.и.о.)

Члены межведомственной комиссии

_____________________ ________________________________

(подпись)                                                            (ф.и.о.)

_____________________ ________________________________

(подпись)                                                            (ф.и.о.)

_____________________ ________________________________

(подпись)                                                            (ф.и.о.)

_____________________ ________________________________

(подпись)                                                            (ф.и.о.)

_____________________ ________________________________

(подпись)                                                            (ф.и.о.)

_____________________ ________________________________

(подпись)                                                            (ф.и.о.)

_____________________ ________________________________

(подпись)                                                            (ф.и.о.)

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур при предоставлении

муниципальной слуги «Признание в установленном порядке жилых

помещений муниципального жилищного фонда непригодными для

проживания»

 
Пояснительная   записка


к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания»


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания»

 на территории Урус-Мартановского муниципального района» (далее - Административный регламент) разработан в целях регламентации административных процедур (административных действий), повышения качества и доступности процедур и результатов предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений из информационной системы гражданам или юридическим  лицам, заинтересованным в предоставлении им необходимых сведений по установлению  тарифов  на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  при осуществлении полномочий по реализации указанной муниципальной услуги.
Для повышения качества предоставления муниципальной услуги в административном регламенте упорядочены выполняемые административные процедуры и административные действия. Для административного регламента разработаны необходимые для предоставления муниципальной услуги формы документов.

Административный регламент определяет сроки исполнения административных действий в рамках административных процедур и определяет должностных лиц, ответственных за исполнение конкретных административных действий. Проект административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания» проводимых на территории Урус-Мартановского муниципального района  размещен на официальном сайте администрации Урус-Мартановского муниципального района.
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