Приложение 8 

                                                    Утверждено

                                                                                       Постановлением Главы 
                                                                         администрации Дигорского района   
№ 37от  10.02.2015г.
             


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодным для проживания»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодным для проживания» (далее Регламент) разработан в соответствии с распоряжением Правительства РСО - Алания  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в РСО - Алания», распоряжением главы администрации Дигорского района «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Дигорском районе»  в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом архитектуры,  строительной и жилищной политики администрации Дигорского  района (далее отдел).
1.4. Получателями муниципальной услуги являются:
- собственники помещения либо уполномоченное им лицо;

- граждане (наниматели) либо уполномоченное им лицо. 

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение (в виде заключения) о признании жилого помещения соответствующим (несоответствующим) установленным требованиям и пригодным (непригодным) для проживания;

- мотивированный отказ с указанием причины отказа и возможности ее устранения.

1.6. Нормативно-правовые акты регулирующие предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

- Устав Дигорского района;

-  Положение отдела.
2. Стандарт предоставления муниципальной                          услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Информацию о месте нахождения, график работы Учреждения, а также о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить, используя:


- индивидуальное консультирование;


- публичное письменное консультирование.

Информация, предоставляемая заинтересованными лицами о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2.1.2. Сведения об отделе, предоставляющем данную услугу: 363410, РСО - Алания, г.Дигора, ул. Сталина, 19; тел. 8 (86733) 90-5-49, digora-777@mail.ru  (далее – электронная почта), адрес официального сайта администрации Дигорского района  в сети Интернет: www.digora.org (далее – Интернет-сайт).

График работы отдела:

	Дни недели
	Время работы
	Перерыв

	Понедельник
	с 9-00 до 18-00
	С 13-00 до 14-00

	Вторник
	с 9-00 до 18-00
	

	Среда
	с 9-00 до 18-00
	

	Четверг
	с 9-00 до 18-00
	

	Пятница
	с 9-00 до 18-00
	

	Суббота
	выходной
	

	Воскресенье
	выходной
	


2.1.3. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявители используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;
- индивидуальное консультирование по почте;
- индивидуальное консультирование по телефону;

2.1.4. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя уполномоченным лицом Отдела (далее - уполномоченное лицо) не может превышать 20 минут. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 25 минут. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, уполномоченное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

2.1.5. Индивидуальное консультирование по почте осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации  такого обращения. Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении. В случае если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
2.1.6. Индивидуальное консультирование по телефону должно начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности уполномоченного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования уполномоченное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). Уполномоченное лицо, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Время разговора не должно превышать 10 минут.
2.1.7. Индивидуальное консультирование по электронной почте осуществляется в форме ответов по электронной почте. Ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления обращения. Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.
2.1.8. Перечень документов, представляемых заявителем (его уполномоченным представителем) на получение муниципальной услуги, при обращении в Отдел:
- личное заявление (приложение № 1 к настоящему Регламенту);

- нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на жилое помещение;

- план жилого помещения с его техническим паспортом, а для нежилого помещения – проект реконструкции нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением.

Для признания многоквартирного дома аварийным также представляется заключение специализированной организации, проводящей обследование этого дома.

По усмотрению заявителя также могут быть представлены заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания.

В случае если заявителем выступает орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, в комиссию представляется заключение этого органа, после рассмотрения которого комиссия предлагает собственнику помещения представить указанные документы. 
Днем подачи заявления считается день представления заявителем всех необходимых документов.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги


2.2.1. Заявление с приложенными документами рассматривается в 30 дней.
2.2.2. Сроки прохождения отдельных административных действий, а также сроки регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 Административного регламента.

2.2.3. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 25 минут, продолжительность приема у уполномоченного лица не должно превышать 20 минут по каждому заявлению по предоставлению муниципальной услуги.
2.2.4. Максимальный срок ожидания в очереди при сдаче запроса и получении документа – 15 минут.

2.3.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
 
2.3.1. Основания для отказа в признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодным для проживания: 


- заявление на признание жилых помещений непригодными для проживания подано лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий;


- заявителем не предоставлен или предоставлен не полный пакет документов, указанных в пункте 2.1.9. административного регламента;


- заявителем предоставлены документы, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.
2.4. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги. 
2.4.1. Отдел должен быть размещено в пределах территориальной доступности для жителей  в специально предназначенных зданиях и помещениях, обеспеченных всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, телефонной связью.
2.4.2. Для ожидания приема заинтересованным лицам должны отводиться места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. На столах должны находиться чистая бумага, бланки заявлений  и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованным лицом.
2.4.3. рабочие места уполномоченных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
2.5. Предоставление данной муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе (бесплатно).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием и регистрация заявления с приложенными документами.
3.1.2. Рассмотрение заявлений и приложенных документов экспертиза документов, установление оснований для предоставления муниципальной услуги или подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3. Работа Комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания.
3.1. 4. Принятие решения.
3.2. Прием и регистрация заявлений с приложенными документами.

3.2.1. Основанием для начала предоставления  муниципальной услуги является личное обращение заявителя (нанимателя) с комплектом документов, необходимых для предоставления данной услуги. Должностное лицо устанавливает личность заявителя: проверяет документ, удостоверяющий личность. 

3.2.2. Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов должностное лицо уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
3.2.4. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении должностное лицо помогает заявителю заполнить заявление.

3.2.5. Специалист производит входящую регистрацию заявления:

- регистрационный номер;

- дата поступления заявления;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя;

- ответственный исполнитель.

3.3. Рассмотрение заявлений и приложенных документов.

3.3.1. По результатам рассмотрения заявлений и приложенных к ним документов уполномоченное лицо принимает решение:

- отказа в рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги;

 
- направления заявления для рассмотрения на заседании Комиссии.

3.3.2. При отказе в рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги, заявителю направляется  мотивированный отказ в письменной форме.
3.3.3. Заявление и полный пакет документов выносится на рассмотрение межведомственной комиссии.
3.4. Работа Комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания.
3.4.1. Межведомственная комиссия рассматривает поступившее заявление в течение 30 дней с даты регистрации заявления и составляет заключение.
3.4.2. По результатам работы межведомственная комиссия принимает одно из следующих решений:
         - о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания;

         - 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 и после их завершения о продолжении процедуры оценки;

         - о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным для проживания;
         - о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу;
         - о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции.

3.4.3. Решение принимается большинством голосов членов межведомственной комиссии и оформляется в виде заключения. По окончании работы межведомственная комиссия составляет в 3 экземплярах заключение о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания по форме, утвержденной Постановлением Правительства РФ. В случае обследования помещения межведомственная комиссия составляет в 3 экземплярах акт обследования помещения по форме, утвержденной Постановлением Правительства РФ.

3.5. Принятие решения.


3.5.1. На основании заключения издается постановление  администрации Дигорского района с указанием о дальнейшем использовании помещения, сроках отселения физических и юридических лиц в случае признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ.

3.5.2. По одному экземпляру постановления администрации Дигорского района  и заключения Комиссии высылаются письмом в адрес заявителя.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

 4.1. Контроль за исполнением Регламента может осуществляться в формах внешнего и внутреннего контроля.
4.1.1. Внешний контроль осуществляется уполномоченными на то государственными органами.

4.1.2. Внутренний контроль осуществляется начальником Отдела.

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействий лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители в соответствии с настоящим Регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке:

5.2.1. Отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

5.2.2. Действия или бездействия лиц нарушающие права и законные интересы заявителя.

5.2.3. Противоправные решения должностных лиц.

5.3. Обжаловать нарушение требований настоящего Регламента предоставления муниципальной услуги может любое дееспособное лицо, являющееся получателем муниципальной услуги или его родители (законные представители).

5.4. Обращения (жалобы) могут быть поданы в устной или письменной форме непосредственно в администрацию Дигорского района или же в отдел.
5.5. В обращение (жалобе) заявителя должно быть указано:

5.5.1. Наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица.

5.5.2. Фамилия, имя, отчество, почтовый адрес обратившегося.

5.5.3. Суть предложения, заявления или жалобы.

5.5.4. Личная подпись и дата обращения.

5.6. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

5.7. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 15 дней с момента регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, направления запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом заявителя.

5.8. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

5.9. Если в результате обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги.

5.10. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

5.11. Обращение заявителя считается разрешенным, если объективно, всесторонне и своевременно рассмотрены все поставленные в обращении вопросы, приняты необходимые меры и даны разъяснения по существу вопроса, поставленного в обращении.

5.12. Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления могут быть обжалованы заявителем в суде.
Приложение № 1 

к административному регламенту  
        Главе администрации Дигорского района

________________________________________________                                                                                                                    
  __________________________________
      (Ф.И.О. физического лица,  нанимателя жилого помещения по договору социального найма)
 _____________________________________________________
адрес ___________________________________________
(домашний адрес, телефон)
 _______________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу   признать непригодным для проживания жилое помещения по   адресу: ________________________________________________________​​​​​______________
__________________________________________________________
 






        «____» ________________ 201__ года










____________________











   (подпись)













