                 [image: image1.png]



РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ                                                          
         АДМИНИСТРАЦИЯ 

    МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

                 КЛЯВЛИНСКИЙ
            Самарской  области
          ПОСТАНОВЛЕНИЕ

             12.09.2014 г.   № 526
Об утверждении Административного  регламента предоставления  администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории муниципального района Клявлинский Самарской области

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального района Клявлинский от 30.09.2011 г. №470/1  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь уставом муниципального района Клявлинский Самарской области, Администрация муниципального района Клявлинский ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории муниципального района Клявлинский Самарской области.
2. Разместить настоящее постановление в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации муниципального района Клявлинский.   

3.  Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

	Глава муниципального 

района Клявлинский 
	              И.Н. Соловьев 


Согласовано

Зав. юридическим отделом                                 Г.В. Князева

Крюкова М.П.

Утвержден

Постановлением администрации

муниципального района Клявлинский 

от 12.09.2014 г.  № 526 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области муниципальной  услуги по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории муниципального района Клявлинский Самарской области

I. Общие положения
1.1. Общие сведения о муниципальной услуге. 
1.1.1. Административный регламент предоставления администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории муниципального района Клявлинский Самарской области (далее - Административный регламент) разработан в целях упрощения процедуры и минимизации затрат времени, эффективности взаимодействия населения  с Администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области (далее – Администрация района).

1.1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим на территории муниципального района Клявлинский, нуждающимся в жилых помещениях, признанным малоимущими, которые проживают в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Местонахождение Администрации  района: Самарская область, Клявлинский район ст. Клявлино, ул. Октябрьская 60,

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 

446960, Самарская область, ст. Клявлино, ул. Октябрьская 60,

График работы Администрации района:

  понедельник – пятница            -
          с 8.00 до 17.00

  предпраздничные дни

     -
          с 8.00 до 16.00

  суббота и воскресенье

     -
          выходные дни

  перерыв



     -
         с 12.00 до 13.00

	Телефоны для справок
	8(84653)2-16-82

	Электронный адрес:
	klveconomy@samtel.ru

	Сайт Администрации района
	www: klvadm.ru


1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги  заинтересованные лица могут получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте Администрации района www.gosuslugi.ru, предоставляющего муниципальную услугу, непосредственно в Администрации района, путем использования средств телефонной связи, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственный и муниципальных услуг (функций)» на сайте  . 
1.3.1.  На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещений, где исполняется муниципальная услуга размещается следующая информация:

1) извлечения из нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) текст административного регламента (полная версия – на сайте, извлечения – на информационном стенде);

3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;

4) место и режим приема посетителей;

5) таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

6) основания для отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги;

7) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

8) порядок получения консультаций;

9) порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

1.3.2. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня необходимых документов для предоставление муниципальной услуги;

- требований к гражданам, предъявляемым для предоставление муниципальной услуги;

- источников получения документов, необходимых для предоставление муниципальной услуги;

- мест и  графиков приема граждан должностным лицом Администрации района;

- порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;

- порядка обжалования    действий    (бездействия)    и    решений, осуществляемых   и   принимаемых  в  ходе  предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. Основными требованиями при консультировании являются:

- компетентность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.

1.3.4. Консультации   предоставляются  при  личном  обращении,  с использованием  средств  массовой  информации,  информационных  систем общего  пользования  (в  том  числе сети Интернет,  почты и телефонной связи, электронной почты).

1.3.5. В целях получения муниципальной услуги получатель муниципальной услуги представляет (направляет) в Администрацию района заявление в письменном либо в электронном виде.

Консультирование в электронном виде осуществляется посредством:

размещения консультационно-справочной информации на Интернет-сайте Администрации;

индивидуального консультирования по электронной почте;

размещения консультационно-справочной информации на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Самарской области (далее - портал).

При консультировании по электронной почте заинтересованное лицо направляет обращение на электронный адрес Администрации района. 

Датой поступления обращения является дата его регистрации в Администрации района как входящего сообщения. Ответ на вышеуказанное обращение направляется по электронной почте на электронный адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, а также на бумажном носителе по почтовому адресу в случае его указания в обращении в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления обращения.

1.3.6.При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо Администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.  Ответ  на телефонный  звонок  должен  начинаться  с  информации  о  наименовании органа,  в который позвонил  гражданин,  фамилии должностного лица,  принявшего  телефонный звонок.

1.3.7.Должностное лицо Администрации района, осуществляющий прием,  консультирование,  обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.3.8. Гражданин с учетом графика (режима) работы Администрации района с момента представления заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению  его  заявления и документов при  помощи телефона, Интернета, электронной почты.

1.3.9. Граждане в обязательном порядке информируются:

- о должностных лицах, которым поручено рассмотрение заявления и документов;

- об отказе, с указанием оснований отказа;

- о продлении  сроков  рассмотрения заявления с указанием оснований для этого.

1.3.10. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

II. Стандарт предоставляемой муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.

 «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции». 
 2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области и осуществляется чрез юридический отдел администрации муниципального района Клявлинский. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является принятие Администрацией решения по итогам работы Комиссии (в виде распоряжения о дальнейшем использовании помещения, сроках отселения физических лиц в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Информирование и консультирование граждан осуществляется не более 15 минут на гражданина.

2.4.2. Заявление и документы, указанные в Административном регламенте подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию.

2.4.3. В срок, не позднее 30 рабочих дней со дня представления документов, Администрация района по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов принимает решение.

2.4.4. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.  
2.4.5. Администрация района не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения сообщает заявителю.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с: 

- Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005);

-  Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете", N168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);
            -   Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета" от 8 октября 2003 г. N 202, "Парламентская газета" от 8 октября 2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40);
- Законом  Самарской области от 05.07.2005 N 139-ГД (ред. от 09.11.2012) "О жилище" (принят Самарской Губернской Думой 21.06.2005) ("Волжская коммуна", N 124, 07.07.2005);
   -   настоящим Регламентом;

   - иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Самарской области, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги.

2.6. Перечень документов и информации, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Документы, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно.

Для предоставления муниципальной услуги Администрацией района гражданин или законный представитель, или представитель по доверенности от его имени предоставляет в Администрацию района заявление по форме согласно приложению N1 к настоящему Административному регламенту, подлинники вместе с их копиями следующих документов:

1) документы, удостоверяющие личность заявителя;

2) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;


3) в отношении нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением - проект реконструкции нежилого помещения;

4) заключение специализированной организации, проводившей обследование многоквартирного дома, - в случае постановки вопроса о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

5) заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения - в случае, если предоставление такого заключения является необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям;

6) документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя получателя муниципальной услуги);

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

Для нежилого помещения - проект реконструкции нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением. 
Заявление регистрируется в день его поступления. Для получения муниципальной услуги заявитель, либо его законный представитель подает заявление о её предоставлении в администрацию по месту жительства. Приему подлежит только полный пакет документов;

В случае если заявителем является представитель собственника, заявитель в соответствии со статьей 185 Гражданского кодекса Российской Федерации должен представить   доверенность представителя, оформленную в надлежащем порядке от имени собственника жилого помещения.

2.7. Запрещается требовать от заявителя:

1) предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги;

2) предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. 
2.8.Основание для отказа в приеме документов. 

   Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является их представление лицом, не уполномоченным для их подачи. 
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания. 
2.9.1. Муниципальная услуга «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» предоставляется  бесплатно.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления.  
Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывесками) с указанием:

 -фамилии,    имени,    отчества    и    должности    должностного лица,    осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.
Предоставление муниципальной услуги по назначению денежной компенсации является бесплатным для заявителей.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.11. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации
2.11.1.Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

Места информирования рекомендуется оснащать терминалом доступа к информационно-справочным материалам.

2.11.2. Требования к оборудованию мест ожидания.
 Места ожидания оборудуются:

-противопожарной системой и средствами пожаротушения;

-системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями.

В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).

 2.11.3. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов
Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для оформления документов.

На  информационных  стендах в помещениях,  предназначенных для  приема  граждан, размещается следующая информация:

-режим работы Администрации района;

-графики приема граждан должностным лицом Администрации района

-номер кабинета, в которых осуществляется прием заявлений и документов граждан и устное информирование граждан; фамилия, имя, отчество и должность лиц, осуществляющего прием граждан и устное информирование граждан;

-адреса официальных сайтов Администрации района в сети Интернет;

-номера телефонов, факсов, адреса электронной почты Администрации;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 2.11.4. Требования к местам для ожидания заявителей
 Ожидание приема граждан осуществляется в здании Администрации района, в специально  выделенных  для этих целей помещениях (местах ожидания).

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан. Вход и выход  из  помещений  оборудуются  соответствующими указателями.

Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями.

В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи.

 2.11.5. Требования к местам для приема граждан.
 Прием  граждан должностным лицом Администрации осуществляется в помещениях Администрации района.

Место для приема гражданина должно быть снабжено  стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.11.6. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
 2.12. Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:

1) правомерность предоставления муниципальной услуги;

2) открытость деятельности Администрации района;

3) доступность обращения за информацией о предоставлении муниципальной услуги и предоставления муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

4) доля обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие), решения должностных лиц администрации муниципального района Клявлинский Самарской области при предоставлении муниципальной услуги в общем количестве обращений заявителей за предоставлением муниципальной услуги; 

5) доля случаев предоставления муниципальной услуги в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления заявления, в общем количестве случаев предоставления муниципальной услуги;

6) снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) и получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.13. При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

3) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.

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

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

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

2) рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;

оценка соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям;

 3)принятие решения и оформление заключения комиссией, подписание распоряжения Администрации о дальнейшем использовании помещения, сроках отселения физических и юридических лиц в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ;

4)  направление заявителю уведомления о принятом решении.

 3.2. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги.                                                 

 3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является   обращение граждан в Администрацию.

  3.2.2. Должностное лицо, ответственный за информирование и консультирование граждан,   в рамках процедур по информированию и консультированию:

 -предоставляет гражданам информацию   о   нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги, по желанию граждан представляет справочные материалы (образцы заявления, перечни документов);                                                          

- выдает гражданам перечень документов, необходимых для формирования учетного дела;

-разъясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним. 

Консультации проводятся устно.

 3.2.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по информированию и консультированию - 15 минут.

3.3. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления по форме согласно приложению N1 к настоящему Административному регламенту и подлинников вместе с их копиями документов, указанных в настоящем Административном регламенте (далее – заявление и документы) в Администрацию.

 3.3.2. Заявление и документы представляются гражданином, или законным представителем, или представителем по доверенности от его имени при личном обращении в Администрацию (далее - заявитель). 
 3.3.3 Должностное лицо, ответственный за прием заявления и документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.

 3.3.4. Должностное лицо, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов 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, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

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

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

- документы не исполнены карандашом;

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

Должностное лицо, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.

3.3.5. Основанием для отказа в регистрации документов является несоответствие представленных документов настоящему Административному регламенту.

В этом случае заявление и документы возвращаются заявителю.

3.3.6. В случае соответствия представленных документов требованиям, указанным в Административном регламенте производится регистрация заявления и документов. 
3.3.7. Регистрация производится путем внесения в журнал учета документов записи о приеме документов в день их поступления в Администрацию.

В журнале учета документов указывается:

- порядковый номер записи;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- дата приема;

- принятое по итогам рассмотрения документов решение и дата направления соответствующего уведомления заявителю (графа заполняется в день направления соответствующего уведомления заявителю).
3.3.8. Должностное лицо, ответственный за прием документов, оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения Администрацией  в  2-х экземплярах по форме, установленной приложением №3 к настоящему Административному регламенту.

Должностное лицо, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в учетное дело.

Учетное дело формируется на каждого заявителя в день поступления в Администрацию заявления и документов к нему, в случае представления дополнительных документов, они также подлежат включению в учетные дела.

3.3.9. Заявления и документы, прошедшие регистрацию в течение 1 рабочего дня направляются должностному лицу Администрации района для проверки сведений содержащихся в документах.

3.3.10. Результатом административного действия является регистрация заявления и документов и направление их должностному лицу, ответственному за рассмотрение документов, либо отказ в регистрации заявления и документов.

3.4. Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений.
3.4.1. Основанием   для   начала   административной   процедуры является  поступление  заявления и документов, прошедших регистрацию, должностному лицу Администрации, ответственному за рассмотрение документов.

3.4.2. Должностное лицо, ответственный за рассмотрение документов в течение 30 рабочих дней со дня предоставления документов осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах.

3.4.3. Должностное лицо, ответственный за рассмотрение документов:

- устанавливает факт полноты предоставления заявителем необходимых документов;

- устанавливает соответствие документов требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа;

- проверяет надлежащее оформление документов (документы в установленных законодательством случаях должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц).

Кроме того, ответственный за рассмотрение документов устанавливает следующие факты:

- размеры общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи;

- количество лиц, зарегистрированных в жилых помещениях в качестве членов семьи;

- сведения о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель;

- наличие или отсутствие в собственности заявителя каких-либо жилых помещений, земельных участков.

3.5. Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, делает запись в журнале учета выданных документов.

3.6. Заявитель расписывается в получении результата в журнале учета выданных документов и в получении иных документов на экземпляре расписки о приеме документов.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации муниципального района Клявлинский Самарской области положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, за принятием решений должностными лицами осуществляется Главой администрации муниципального района Клявлинский Самарской области либо лицом, его замещающим.  

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации муниципального района Клявлинский Самарской области.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых и годовых планов работы администрации муниципального района Клявлинский Самарской области) и внеплановыми. 

4.4. Плановые проверки проводятся с периодичностью, определяемой индивидуальными правовыми актами администрации муниципального района Клявлинский Самарской области (распоряжениями), но не чаще одного раза в год. Внеплановые проверки проводятся по обращению заинтересованных лиц или в установленных законодательством случаях.

4.5. Должностные лица администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, осуществляющие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.6.  Заинтересованные лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворения полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных Административным регламентом.

4.7. Должностное лицо администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, на которое возложено кадровое обеспечение деятельности администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, ведет учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами администрации муниципального района Клявлинский Самарской области служебных обязанностей, в том числе касающихся предоставления муниципальной услуги, проводит служебные проверки в отношении должностных лиц администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, допустивших подобные нарушения. Глава администрации муниципального района Клявлинский Самарской области либо лицо, его замещающее, принимает меры в отношение таких должностных лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица и принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
5.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, должностных лиц администрации муниципального района Клявлинский Самарской области и муниципальных служащих, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба) к Главе администрации муниципального района Клявлинский Самарской области. 

5.2. Глава администрации муниципального района Клявлинский Самарской области проводит личный прием заявителей по вопросам обжалования действий (бездействия) должностных лиц администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, а также принимаемых ими решений при исполнении муниципальной функции.

Личный прием проводится по предварительной записи. Запись заинтересованного лица проводится при личном обращении в администрацию или по телефону:8(84653)2-26-61. Специалист, осуществляющий запись на личный прием, информирует заинтересованное лицо о дате, времени, месте приема.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Самарской области», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, должностного лица администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, должностного лица администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и (или) действием (бездействием) администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, должностного лица администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования в том числе могут являться:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, должностного лица администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений..

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию муниципального района Клявлинский Самарской области жалобы заявителя.

5.7. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального района Клявлинский Самарской области, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, должностного лица администрации муниципального района Клявлинский Самарской области в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы администрация муниципального района Клявлинский Самарской области принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

Приложение №1

к  административному регламенту 
предоставления Администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории муниципального района Клявлинский Самарской области
                      В __________________________________________________

                                (наименование уполномоченного органа)

                        __________________________________________________

                        __________________________________________________

                      гр. ________________________________________________

                                              (Ф.И.О.)

                      ___________________________________________________,

                      проживающего по адресу: ____________________________

                                                     (почтовый адрес)

                      ____________________________________________________

                      ____________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас провести обследование жилого дома (помещения), расположенного по адресу: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ Межведомственной комиссией по признанию помещений жилыми, жилых помещений непригодными для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

Приложение: 

1. копия паспорта заявителя (2, 3, 5 страницы);

2. нотариально заверенная копия правоустанавливающего документа на жилой дом (помещение);

3.копия, заверенная синей печатью, технического паспорта жилого помещения (домовладения); 

4. иные документы _________________________________________________________

по усмотрению заявителя (заявления, письма, жалобы на 

__________________________________________________________________________

неудовлетворительные условия проживания и др.)

___.___.2012г.





_____________/_____________












(расшифровка)

Приложение №2

к  административному регламенту 
предоставления Администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории муниципального района Клявлинский Самарской области

                    КНИГА РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН

             ________________________________________________

                     (наименование населенного пункта)

            _________________________________________________

                   (наименование уполномоченного органа)

                                   Начата "___" _________________ 20___ г.

                                   Окончена "____" _____________ 20____ г.

	N 
п/п
	Дата    
поступления
заявления и
необходимых
документов
	Фамилия,  
имя,    
отчество  
заявителя
	Адрес жилого
помещения, 
занимаемого 
заявителем и
членами его 
семьи
	Решение по  
существу   
представленных
документов  

	Наименование
и реквизиты 
документа, 
фиксирующего
решение
	Сообщение 
заявителю 
о принятом 
решении.  
Дата    
и номер  
письма

	1 
	2     
	3     
	4      
	5       
	6      
	7     

	
	
	
	
	
	
	


Приложение №3

к  административному регламенту 
предоставления Администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории муниципального района Клявлинский Самарской области

Расписка

в получении документов 
От заявителя _______________________________________________________________,

проживающего по адресу: ______________________________________________________,

принято ____ документов на ___ листах.

Перечень принятых от заявителя документов:

________________________(по списку перечисляются все принятые от заявителя документы)

Дата получения документов  «___»___________ 200__ г. 

Порядковый номер записи  в журнале учета ___________________________

Принял:________________________________________________

            фамилия и инициалы должностного лица, принявшего документы, подпись

Приложение №4

к  административному регламенту 
предоставления Администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории муниципального района Клявлинский Самарской области

Согласие

на обработку персональных данных

(в соответствии с требованиями Федерального закона
от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных")

    Я, ___________________________________________________________________,

                                  (ф.и.о.)

проживающий по адресу: ________________________________________________________________,

документ, удостоверяющий личность: серия ____________ N ________________________________

дата выдачи ________________________, кем выдан ________________________________________

даю свое согласие на обработку на бумажных носителях, в информационных системах персональных данных с использованием и без использования средств автоматизации, а также смешанным способом, при участии и при непосредственном участии человека моих персональных данных: ФИО, телефон, адрес, паспортные данные, реквизиты документа, подтверждающие льготу, справки о составе семьи, об оплате квартиры, необходимых для реализации цели: организации назначения мер социальной поддержки, в соответствии с федеральным и региональным законодательством, а также муниципальными правовыми актами.

Настоящее согласие предоставляется на действия (операции) с персональными данными, включая (без ограничения) сбор информации, в том числе используя информационные системы муниципальных и государственных структур, организаций в сфере ЖКХ, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных. Согласие действует до достижения цели обработки персональных данных.

    "______" _________________ года   _____________________________________

                                     (подпись субъекта персональных данных)

Хранение персональных данных может реализовываться оператором как на материальных носителях, так и путем включения данных сведений в информационные системы персональных данных, соблюдая требования защиты информации, согласно действующему законодательству.

Данное согласие может быть отозвано по письменному заявлению на имя оператора персональных данных.

Приложение №5

к  административному регламенту 
предоставления Администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории муниципального района Клявлинский Самарской области

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Есть основания для

отказа









   Нет оснований для отказа




Прием документов 


и регистрация заявления








Проверка представленных заявления и документов








Возвращение Заявителю представленных заявления и документов для устранения обстоятельств, препятствующих их приему





Оценка соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям





Проверка представленных заявления и документов;


Определение перечня дополнительных документов, необходимых для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (несоответствующим) установленным требованиям;


Определение состава привлекаемых экспертов;


Оценка пригодности (непригодности) помещения для постоянного проживания;


Составление заключения о признании жилого помещения соответствующим (несоответствующим) установленным требованиям и пригодным (непригодным) для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;


Составление акта обследования помещения (в случае принятия решения о необходимости проведения обследования) и составление на основании выводов и рекомендаций, указанных в акте, заключения.








Принятие органом местного самоуправления решения по


итогам работы комиссии, издание распоряжения








Уведомление заявителя о принятом решении











