РЕСПУБЛИКА ТЫВА

АДМИНИСТРАЦИЯ ПИЙ-ХЕМСКОГО КОЖУУНА
668510, Республика Тыва, г. Туран, ул. Кочетова, 11, тел/факс: (39435) 21-7-16
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

Председателя администрации

Пий-Хемского кожууна 

28 июня  2012 года № 630
г. Туран

Об утверждении административного регламента по рассмотрению заявления граждан  о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания

Руководствуясь  «Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»,  администрация Пий-Хемского кожууна ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить прилагаемый  Административный регламент оказания муниципальной услуги по рассмотрению заявления граждан,  о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания

2. Настоящее Постановление  вступает в силу со дня его официального опубликования.
Председатель администрации 

Пий-Хемского кожууна                                                              М.В. Иусов 

Исполнитель: Васильев Р.С.

Утвержден

Постановлением председателя

Администрации Пий-Хемского кожууна

от 28.06.2012 года № 630

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по рассмотрению заявления граждан,  о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания

1. Общие положения 

1.1. Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий  администрации Пий-Хемского кожууна, порядок взаимодействия между  структурными подразделениями и должностными лицами администрации Пий-Хемского кожууна и предприятиями и организациями при рассмотрении обращений граждан по проведению обследования жилых помещений с целью  признания их пригодным (непригодным) для постоянного проживания (далее - обращение).

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о месте и времени предоставления услуги,  справочных телефонах, адресе электронной почты Отдела приводятся в Приложении 1 к настоящему административному регламенту;

1.3.2. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе ее предоставления можно получить непосредственно в Администрации Пий-Хемского кожууна:

- по телефону;

- при личном обращении граждан;

- посредством электронной почты;

- по письменным обращениям;

посредством интернета: официальный сайт Администрации Пий-Хемского кожууна (piy-khem.tuva@mail.ru).

1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут.

1.3.4. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

1.3.5. Требования  к размещению и оформлению информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.

На информационном стенде и в сети интернет размещается информация, о местонахождении и графике  работы Администрации Пий-Хемского кожууна, а также следующая информация:

а) текст административного регламента;

б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги (Приложение №2);

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) образец формы заявления на предоставления муниципальной услуги о проведении межведомственной комиссией обследования жилого дома для признания пригодным (непригодным) для постоянного проживания.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - обследование и признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда пригодным (непригодным) для проживания.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Пий-Хемского кожууна.

2.3. Ответственным структурным подразделением за предоставление муниципальной услуги  является Отдел земельных, имущественных отношений и архитектуры.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является направление письменного ответа, заключения межведомственной комиссии в установленном порядке или передачей ответа гражданину лично (под подпись).

2.5. Срок рассмотрения комиссией - 30 дней с момента регистрации.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета», N 7, 21.01.2009г.);

- Жилищный Кодекс Российской Федерации ("Российская газета", N 1, 12.01.2005г.);

- Федеральный закон от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в  Российской Федерации» ("Российская газета", N 202, 08.10.2003г.);

- Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Российская газета", N 95, 05.05.2006г.);

2.7. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- заявление 
- нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на жилое помещение;

- копии технического паспорта со сведениями о   жилом доме  не ранее 2006 – 2010 года, с  учетом даты последней инвентаризации.

2.7.1. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

2.8 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) если в письменном обращении не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению начальником либо заместителем начальника в государственный орган в соответствии с его компетенцией незамедлительно;

3) если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на него не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

4) если текст заявления не поддается прочтению;

5) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением заявителя о недопустимости злоупотребления правом;

6) если в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно (два и более раза) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в нем не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. Об отказе в рассмотрении письменного обращения по существу заявитель уведомляется письменно;

7) если от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения его обращения.

2.9. Срок регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги:

- поступившее заявление регистрируется в день поступления.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица, осуществляющего прием;

2) рабочие места оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги;

3) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

4) места ожидания личного приема граждан могут быть оборудованы стульями, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности;

5) оборудовано телефонной связью;

6) возможность копирования документов;

7) окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи;

2.11. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решения (в виде заключения), либо дополнительного обследования помещения.

3.1. Административная процедура «Прием и регистрация заявления, поступившего от заявителя».

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя.

3.1.2. В день поступления заявления секретарь регистрирует его в журнале входящих документов.

3.1.3. Каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводство.

3.1.4. Зарегистрированное заявление передается на рассмотрение начальнику Отдела.

3.1.5. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 календарных дней.

3.2. Административная процедура «Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги».

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированных документов начальнику Отдела.

3.2.2. Начальник Отдела после рассмотрения заявления передает его специалисту на исполнение.

3.2.3. Ответственный исполнитель:

-  рассматривает  заявление на предмет его соответствия требованиям п. 2.7. настоящего административного регламента в течение 3 дней.

- готовит уведомления членам межведомственной комиссии участвующим в обследовании жилых помещений в течение 2 дней;

- организует выезд межведомственной комиссии на обследование в течение 1 дня; 

- оформляет акт обследования жилого помещения в течение 5 дней;

- подписывает акт обследования жилого помещения представителями, участвующими в обследовании в течение 2 дней;

- оформляет заключение межведомственной комиссии о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания в течение 7 дней;

Если предоставленный заявителем пакет документов не соответствуют п.2.7. - заявителю отказывают в предоставлению муниципальной услуги, о чем заявитель извещается письменно.

3.2.4. Срок выполнения процедуры составляет не более 20 календарных дней.

3.2.5. Результатом исполнения административной процедуры является:

- назначение даты обследования межведомственной комиссией;

- письменный отказ в обследования межведомственной комиссией.

3.3. Административная процедура «Выдача заключения межведомственной комиссии».

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовленные проекты актов и заключений по результатам  обследования межведомственной комиссией.

3.3.2. Ответственный исполнитель подписывает заключение межведомственной комиссии членами и председателем комиссии в течение 5 дней.

3.3.3. Принятое решение (в виде заключения), либо проведение дополнительного обследования оцениваемого помещения, либо письменный отказ выдается заявителю лично (в случае, если в заявлении указан контактный телефон и заявитель выразил намерение получить результат лично), либо направляется по почте в течение 3 дней. 

3.3.4. Результатом исполнения административной процедуры являются:

- выдача решения (в виде заключения) лично, либо направляется по почте;

- выдача письменного отказа лично, либо направляется по почте.

3.3.5. В день направления решения (либо отказа в предоставлении муниципальной услуги)  специалист  Отдела регистрирует его в журнале регистрации документов.

3.3.6. Срок выполнения процедуры составляет 8 календарных дней.

В случае если по заявлению требуется получить дополнительную информацию или провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более, чем на 30 дней, по решению должностного лица Отдела. О продлении срока рассмотрения заявления  заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.   

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации Пий-Хемского кожууна положений настоящего административного регламента  и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами Администрации Пий-Хемского кожууна осуществляет  руководитель  Отдела.

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Должностные лица Отдела, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут иную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц Отдела закрепляется в их должностных инструкциях.

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Пий-Хемского кожууна в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. В письменном обращении указываются:

а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;

б) фамилия, имя, отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица;

в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

г) суть обращения;

д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. 

Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение (примерный образец заявления  – Приложение №3).

5.3. Перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

-  в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержаться претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.4. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимаются решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего регламента и повлекшее за собой обращение.

5.5. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных вопросов.

5.6. Срок рассмотрения обращения (жалобы) составляет 30 календарных дней с момента регистрации.
Приложение № 1

К Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги по рассмотрению заявлений

граждан о признании жилого помещения пригодным

(непригодным) для постоянного проживания
Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, интернет-адресе

Отдела земельных, имущественных отношений и архитектуры


Место нахождения: Отдел земельных, имущественных отношений и архитектуры администрации Пий-Хемского кожууна: 668510, Республика Тыва, г. Туран, ул. Кочетова, дом 11.


График (режим) работы Отдела: 


Понедельник – четверг – с 9-00 до 17-00;


Обеденный перерыв – с 12-00 до 13-00;


Адрес официального сайта администрации Пий-Хемского кожууна: piу-khem.tuva@mail.ru
Приложение № 2

К Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги по рассмотрению заявлений

граждан о признании жилого помещения пригодным

(непригодным) для постоянного проживания
	Заявление лично или по электронной почте


	Отдел земельных, имущественных отношений и архитектуры администрации Пий-Хемского кожууна



	Регистрация


	Передача на рассмотрение

	Рассмотрение начальником Отдела земельных, имущественных отношений и архитектуры администрации Пий-Хемского кожууна



	Направление исполнителю


	Рассмотрение и принятие решения



	отказ
	
	Создание комиссии



	Уведомление заявителю
	
	Обследование и подписание акта



	Утверждение акта и заключения



	Выдача заключения заявителю лично или направляется по почте



	Муниципальная услуга завершена



Приложение №3

К административному регламенту предоставления муниципальной услуги по рассмотрению заявлений граждан о  признании жилого помещения  пригодным (непригодным) для постоянного проживания.

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

Председателю администрации Пий-Хемского кожууна

М.В. Иусову

От Ивана Ивановича Иванова, проживающего по адресу: д.11,кв.11 по ул. Ленина

(тел.             )

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу провести обследование жилого помещения находящегося по адресу: д.11, кв.11 по ул.Ленина для признания жилого дома пригодным (непригодным) для проживания.

Приложения (обязательно):

нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на жилое помещение (для собственников);

план жилого помещения с его техническим паспортом (со сведениями о жилом доме не ранее 2006-2010 года, с учетом даты последней инвентаризации);

копия договора социального найма (для нанимателей).
