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	                                             Тульская область                                                 

	Муниципальное образование Веневский район

	Администрация



	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	от  08.08.2012 г.

	№ 1359



Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание в муниципальном и частном жилом фонде в установленном порядке помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и   постановлением главы  администрации муниципального образования Веневский район от 02.06.2011 года  №797  «О  разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления  муниципальных услуг»,  на основании Устава муниципального образования Веневский район, администрация муниципального образования Веневский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание в муниципальном и частном жилом фонде в установленном порядке помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (Приложение).

2. Отделу информационных технологий администрации муниципального образования Веневский район (Краснощёков И.В.) разместить настоящее постановление в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Веневский район.

3. Отделу делопроизводства и кадровой работы администрации муниципального образования Веневский район  обнародовать  настоящее постановление, опубликовав информационное сообщение в газете «Красное знамя».

4. Постановление администрации муниципального образования Веневский район от 01.03.2012 г. № 326 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание муниципального жилого помещения непригодным (пригодным) для проживания» признать утратившим силу
5.
Постановление вступает в силу со дня опубликования (обнародования).

	
Глава администрации муниципального образования 

Веневский район
	И.А. Ширяев


Приложение 

к постановлению администрации

муниципального образования

Веневский район 

 от  08.08.2012 № 1359
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Признание в муниципальном и частном жилом фонде в установленном порядке помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
I. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание в муниципальном и частном жилом фонде в установленном порядке помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по признанию в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания на территории муниципальных образований сельских поселений Венёвского района (далее - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Исполнение муниципальной услуги «Признание в муниципальном и частном жилом фонде в установленном порядке помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 21.01.2009, №7); 

-Федеральным законом от 06.10.2003 г. N131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", с изменениями («Собрание законодательства Российской Федерации», 2004, № 27, ст.2711)

-Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений    граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006, №95);

-Федеральным законом от 09.02.2009г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета», 13.02.2009, №4849);

-Жилищным кодексом Российской Федерации  № 188-ФЗ от 09.12.2005г. ("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);

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006г .№47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» ("Российская газета", №28 ,  16.02.2006);   

3. Исполнение муниципальной услуги «Признание в муниципальном и частном жилом фонде в установленном порядке помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»  осуществляет  администрация муниципального образования Веневский район.
При исполнении муниципальной услуги специалистом в случае необходимости получения дополнительной информации по вопросам, поставленным в обращении заявителей, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляется взаимодействие с  органами государственной власти Тульской области,  органами местного самоуправления Тульской области, иными  органами и организациями. 

4. Исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается непосредственно в администрации:
       - с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

           - посредством размещения в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации. 

6. Сведения о местонахождении,  номерах контактных телефонов, Интернет-адресе, адресе электронной почты администрации, исполняющих муниципальную услугу по защите прав заявителей, приводятся в приложении 1 к Административному регламенту и размещаются:

      - на Интернет-сайте администрации муниципального образования Веневский район;

      - на информационном стенде в администрации муниципального образования Веневский район.
7. Сведения о графике (режиме) работы специалиста отдела    сообщаются по телефону, приводятся в приложении 1 к Административному регламенту, а также размещаются:

- на Интернет-сайте администрации;
- на информационном стенде  в здании администрации.

8. На информационном стенде в помещении, предназначенном для исполнения муниципальной услуги и Интернет-сайте администрации размещается следующая информация:

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационном стенде);
блок-схема (приложение 2 к Административному регламенту);

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты администрации.
9. Специалист администрации  при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

10. Информирование  о ходе оказания муниципальной услуги, осуществляется специалистом при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
11.   Информация о приостановлении или об отказе исполнения муниципальной услуги  направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

12. Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги, не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальные решения граждан.
13. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, а также может предложить заявителей обратиться за необходимой информацией о порядке исполнения муниципальной услуги в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

14. При коллективном обращении заявителей письменное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, электронной почтой  в адрес гражданина, указанного в обращении первым, если не указан иной адрес.
Порядок получения консультаций (справок) о  предоставлении муниципальной услуги
15. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги  предоставляются специалистом, исполняющим эту функцию, в случае его отсутствия, специалистом замещающим его в соответствии с распоряжением администрации.
16. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты. 
Результат исполнения муниципальной услуги
17. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

          -Акт комиссионного  обследования жилого помещения; 

-Заключение Комиссии о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания;

- Постановление администрации муниципального образования Венёвский район.

          - отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Описание заявителей
18. Заявителями могут являться:

- собственник жилого помещения
- гражданин-наниматель жилого помещения 
- орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам, отнесенным к их компетенции и представляющий заключение о непригодности   жилого помещения для проживания  на территории муниципальных образований сельских поселений  Венёвского района.

- Представители, выступающие от лица заявителя, действующие на основании оформленного надлежащим образом документа, подтверждающего их полномочия.
Перечень документов, предоставляемых заявителями 
19. Документом, необходимым для исполнения муниципальной услуги является письменное обращение заявителя об оказании  данной услуги муниципальной услуги.

20. Для рассмотрения вопроса о пригодности (непригодности) помещения для проживания и признания многоквартирного дома аварийным заявитель представляет в комиссию вместе с заявлением следующие документы:

- нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на жилое помещение;

- план жилого помещения с его техническим паспортом.

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.

Обязательства администрации муниципального образования 
Веневский район 
в отношении графика (режима) работы с заявителями 
21. Специалист отдела кадровой работы и делопроизводства Администрации МО Венёвский район  осуществляет прием заявителей для исполнения муниципальной услуги по признанию муниципального  жилого помещения непригодным (пригодным) для проживания в соответствии со следующим графиком:

Понедельник                               9.00 – 17.00

Вторник                                       9.00 – 17.00

Среда                                           9.00 – 17.00

Четверг                                        9.00 – 17.00

Пятница                                       9.00 – 17.00

 Время  предоставления  перерыва  для  отдыха  и  питания  специалистов администрации устанавливается  с 13.00 до 14.00.     

Общий срок исполнения муниципальной услуги 
22. Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения. 
Сроки ожидания при исполнении муниципальной услуги

23. Максимальное время ожидания в очереди при исполнении муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
24. Максимальное время ожидания по предварительной записи при исполнении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут с момента времени, на который была осуществлена запись.

25. Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов при исполнении муниципальной услуги 15 минут.

Условия и сроки приема и консультирования заявителей 
26. Консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламентом, предоставляются специалистами в течение всего срока исполнения муниципальной услуги. 
Перечень оснований для приостановления или отказа в исполнении муниципальной услуги

27. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- изменения в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем предоставление муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения;

- обнаружение обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, предоставленных в подтверждение права на предоставление муниципальной услуги;

- услуга не предоставляется в случае, если обращение заявителя не относится к вопросу, оказываемой услуги, в случае расположения жилого помещения не на территориях сельских поселений Венёвский района, а так же непредставления полного пакета документов, предусмотренного Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006г .№47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции».

28. В исполнении муниципальной услуги отказывается, если:

- письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию специалиста отдела , которое в течение 7 дней со дня регистрации направляется в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения;
 - по вопросам, содержащимся в обращении, возбуждено судебное производство с участием того же лица (группы лиц) или материалы, необходимые для принятия решения и ответа гражданину, рассматриваются в суде, рассмотрение обращения может быть отложено до вступления в законную силу решения суда;
29. Обращение не рассматривается по существу, ответ на обращение не предоставляется если:

- в обращении гражданина содержится вопрос, по которому ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее поступившие обращения направлялись в отдел;
- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

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

          - в обращении не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес для ответа;

- текст письменного обращения не поддается прочтению.
Требования к размещению и оформлению помещений администрации муниципального образования Веневский район 
30. Здание, в котором расположена  администрация и  ее  структурные подразделения, должно находиться с учетом  пешеходной  доступности для заявителей, не более 10 минут пешком, от остановок общественного транспорта.

Требования к парковочным местам
31. На территории, прилегающей к месторасположению администрации оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 10 машиномест.
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
Требования к оформлению входа в здание
32 Здание (строение), в котором расположена администрация и ее структурные подразделения должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. 

33. Центральный вход в здание администрации  и его  структурных подразделений должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
наименование;

место нахождения;

режим работы;

адрес 
Требования к присутственным местам
34.  Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). 

Для удобства заявителей помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и заявителей рекомендуется размещать на нижнем этаже здания (строения).

35.  Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

Помещения администрации и ее структурных подразделений должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

36.  Присутственные места оборудуются: 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Требования к местам для информирования
37.  Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.
Требования к местам для ожидания
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

38.  Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
39.  Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами  и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

40. Специалистом отдела должна быть организована предварительная дистанционная запись заинтересованных лиц по телефону или электронной почте.

Требования к местам приема заявителей
41.  Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием:

- номера кабинета;
- наименования структурного подразделения;

-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.
42.  Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

Возможность предварительной записи заявителей 
43.  Заявителям должна быть предоставлена возможность для предварительной записи на предоставление муниципальной услуги. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении заявителей, по телефону или с использованием электронной почты.

44.  При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные и желаемое время представления муниципальной услуги по защите прав заявителей. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в книги записи заявителей, которые ведутся на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время представления муниципальной услуги.

III. Административные процедуры
Последовательность административных действий (процедур)
45. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) личный прием:

-  регистрация обращений специалистом отдела;

-  разъяснение порядка защиты прав заявителей;

2) прием письменных обращений:

-  первичная обработка;
          -  регистрация специалистом общего отдела администрации и передача на резолюцию руководителю;

-  поручение на рассмотрение от руководителя;                                                

-  рассмотрение письменных обращений;

-  оформление ответа на письменное обращение.
46. Блок-схема последовательности административных действий при оказании муниципальной услуги «Признание муниципального жилого помещения непригодным (пригодным) для проживания  в приложении 2.
Исполнение муниципальной услуги при личном приеме заявителей
47. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги служит подача письменного заявления  к специалисту  лично во время приема .

48. Специалист устанавливает предмет обращения,  личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Если от лица заявителя выступает его представитель, он предъявляет оформленный надлежащим образом документ, подтверждающий его полномочия.
49. Специалист проверяет наличие представленных заявителем документов.

50. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, специалист объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных  документах и предлагает принять меры по их устранению.

51. Специалист приёмной администрации МО Венёвский район регистрирует обращения заявителей в журнале регистрации обращений. При регистрации в журнал вносится следующая информация:

1)   порядковый номер;

2)   дата поступления обращения;

3) данные об обратившемся гражданине: фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);

4)   место его проживания (адрес), контактный телефон;

5)   содержание обращения;

6)   результаты рассмотрения обращения.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

52. Специалист, ведущий личный прием, обязан внимательно выслушать вопрос заявителя. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не требуют дополнительного изучения, ответ на обращение может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале регистрации устных обращений.
53. Обращения граждан, поступающие при проведении личного приема специалистом во время организованных "прямых линий", подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.
54. Граждане, находящиеся в нетрезвом состоянии, на личный прием не допускаются. В случае грубого, агрессивного поведения гражданина прием может быть прекращен, при необходимости вызван сотрудник службы РОВД. 
55. Специалист принимает все необходимые меры для ответа заявителей, используя информационные ресурсы администрации муниципального образования, информационно-справочные системы, нормативные правовые акты.

56. Результатом приема заявителей является информирование по существу вопроса, с которым обратился гражданин.
Прием и первичная обработка письменных обращений заявителей
57. Обращение заявителя с письменным заявлением в администрацию  или поступление письменного обращения заявителя с сопроводительным документом из других органов или от должностных лиц для рассмотрения по поручению является основанием для начала предоставления муниципальной услуги.

58. Обращение может поступить по почте, телеграфу, по информационным системам общего пользования (электронная почта, факс,   сайт администрации), может быть доставлено непосредственно гражданином или его представителем и подлежит рассмотрению в следующем порядке:

1) обращение, поступившее по электронной почте на  сайт администрации, переводится на бумажный носитель и далее исполняется как письменное обращение с обязательной регистрацией;

2) обращение, поступившее по факсу, исполняется как письменное обращение.

59. При приеме и первичной обработке документов, присланных по почте:

1) проверяется правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, возвращаются невскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) письма;

2) раскрываются конверты, проверяется наличие в них документов и правильность их оформления (наличие реквизитов "Адресат" и "Подпись").

60. Почтовые конверты (пакеты), в которых поступают письменные обращения граждан, сохраняются вместе с обращениями.
61. Прием письменных обращений непосредственно от граждан или их представителей производится специалистом, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции администрации. 
Время приема  письменных обращений непосредственно от граждан или их представителей не может превышать 5 минут. 
62. По просьбе обратившегося гражданина ему выдается второй экземпляр принятого обращения с отметкой на копии.
Регистрация поступивших письменных обращений и их передача 
на резолюцию  руководителю
63. Все письменные обращения, поступившие от заявителей, подлежат обязательной регистрации специалистом общего отдела администрации, которые регистрируются в базе данных автоматизированной системы электронного документооборота (далее - АСЭД) в течение трех дней с даты их поступления.

В случае поступления обращений в день, предшествующий праздничным или выходным дням, их регистрация может производиться в 
рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

64. Специалист общего отдела администрации, ответственный за регистрацию обращений:

на лицевой стороне первого листа письма в правом верхнем свободном углу проставляет регистрационный штамп с указанием даты поступления и регистрационного номера, состоящего из шифра района проживания заявителя, тематического шифра, раскрывающего основное содержание обращения, первой буквы фамилии заявителя, порядкового номера и номера, соответствующего очередности поступления обращения от данного заявителя по одному и тому же вопросу. В случае, если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение, кроме левого верхнего угла письма, в регистрационной карточке базы данных АСЭД указывает фамилию и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес. Если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируются первые два, в том числе автор, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение считается коллективным;

указывает социальное положение и льготную категорию (в случае наличия) заявителя;

кратко формулирует суть предложения, заявления или жалобы;
проставляет шифр темы обращения согласно действующему классификатору тем обращений;

65. Дубликаты обращений, повторные обращения, а также обращения, содержащие дополнительные сведения к первично поданным обращениям, срок разрешения которых не истек, регистрируются под тем же номером, что и первоначально поступившие обращения.

66. Регистрация обращений граждан, поступивших по «прямому проводу» главы администрации муниципального образования Веневский район производится   специалистом общего отдела в базе данных АСЭД в день их поступления.

67. После регистрации обращение передается  главе администрации муниципального образования.
Поручение на рассмотрение от руководителя письменных обращений
68. Согласно резолюции главы администрации муниципального образования письменные обращения заявителей направляются начальнику отдела  либо замещающему его лицу.
69. Начальник отдела  либо замещающее его лицо направляет письменные обращения на исполнение специалисту.
70. Письменное обращение, поступившее в администрацию муниципального образования Венёвский район, рассматривается в течение 30 дней с даты его регистрации. В случае, если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается предшествующий ему рабочий день.
Рассмотрение письменных обращений
71. Рассмотрение и работу по письменным обращениям осуществляет специалист  в соответствии с резолюцией начальника отдела.

72. Специалист при рассмотрении обращений заявителей обязан:

1) обеспечивать объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заявителей;

2) давать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

3) своевременно сообщать гражданам о решениях, принятых по их обращениям, в случае их отклонения указывать мотивы отклонения, по просьбам граждан разъяснять порядок обжалования принятых решений;

4) уведомлять заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

5) систематически анализировать и обобщать предложения, заявления, жалобы заявителей. 

73. специалист принимает все необходимые меры для ответа заявителей:

1) самостоятельно получает информацию справочного характера в информационных базах данных;
2) при наличии технических возможностей самостоятельно получает необходимую информацию и электронные копии документов в информационных базах данных.
74. В процессе рассмотрения обращения по существу специалист вправе:

1) запрашивать дополнительную информацию в исполнительных органах, органах местного самоуправления Тульской области, организациях, учреждениях;

2) приглашать обратившихся граждан для личной беседы.
75. В случае необходимости получения дополнительной информации по вопросам, поставленным в обращении, в иных органах государственной власти Тульской области, в органах местного самоуправления Тульской области, организациях подготавливается запрос.

Запрос должен содержать:

 1) данные об обращении, по которому запрашивается информация;

          2) вопрос обращения, для разрешения которого необходима информация;

3) вид запрашиваемой информации, содержание запроса;

4) срок, в течение которого необходимо предоставить информацию по запросу,  не более 15 дней.

76. В случае необходимости получения дополнительной информации у гражданина, направившего обращение, уточнения обстоятельств, изложенных в обращении, определения мотивации специалист может пригласить гражданина на личную беседу.

77. Приглашение гражданина на беседу осуществляется по телефону, факсу, посредством использования электронных средств связи, почтой и другими способами, но не позднее, чем за три дня до назначенной даты проведения беседы.

78. В случае отказа гражданина от приглашения на беседу (или неявки при наличии подтверждения о приглашении гражданина предложенным способом в надлежащий срок) ответ на обращение подготавливается по существу рассмотренных вопросов с указанием на то, что недостаточность информации, обусловленная неявкой гражданина на личную беседу, может повлечь недостаточно детальное рассмотрение обращения. При этом в ответе на обращение перечисляются вопросы, факты и обстоятельства, по которым необходимо пояснение гражданина для всестороннего и полного разрешения вопросов, поставленных в обращении.

79. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, истребования дополнительных материалов, принятия других мер сроки рассмотрения письменных обращений заявителей могут быть продлены не более чем на 30 дней с сообщением об этом обратившемуся заявителей и обоснованием необходимости продления сроков.
80. Специалистом, курирующим данное обращение, делается запись в журнале о продлении срока рассмотрения обращения.

81. Если вопрос, поставленный в обращении, не входит в компетенцию отдела, то обращение в течение семи дней со дня регистрации пересылается по принадлежности в орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

82. Если в обращении содержится сообщение о нарушении прав заявителей, специалист отдела разъясняет порядок защиты их прав.

83. Специалист обеспечивает учет и анализ вопросов, содержащихся в обращениях граждан, и подготавливает предложения, направленные на устранение недостатков.

84. Результатом рассмотрения обращения и поставленных в обращении вопросов является  подготовка проекта ответа заявителей.
Оформление ответа на письменное обращение
85. Ответы на письменные обращения заявителей готовит специалист, подписывает руководитель отдела в пределах своей компетенции.

86. Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. 
87. Ответ на обращение по просьбе гражданина может быть направлен посредством факсимильной связи и электронной почты с обязательным отправлением ответа на почтовый адрес, указанный в обращении.
88. К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные заявителем к письму. Если в письме не содержится просьбы об их возврате, они остаются в деле.

89. Ответы на обращения печатаются на бланках установленной формы в соответствии с Инструкцией по делопроизводству администрации муниципального образования Веневский район. 
90.  Подготовленные по результатам рассмотрения обращений ответы должны соответствовать следующим требованиям:

1) ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обращении;

2) если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена;
3) в ответе должно быть указано, кому он направлен, дата отправки, регистрационный номер обращения, фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

91. Специалист отдела формирует "Дело" по обращениям граждан, в которое сначала подшивается оригинал обращения либо его копия, затем материалы по рассмотрению обращения гражданина в хронологической последовательности.

92. Вся переписка по рассмотрению обращений граждан (письма, резолюции, ответы) хранится в архиве администрации муниципального образования Веневский район в течение установленного срока, затем уничтожается в установленном порядке.

93. Результатом выполнения действия по оформлению ответа на письменное обращение является направление ответа заявителей, снятие обращения с контроля, списание обращения в "Дело".
Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

94. Текущий контроль  за  соблюдением  последовательности   действий, определенных  административными  процедурами  по  исполнению  муниципальной  функции, и принятием  решения  специалистом  осуществляется начальником отдела. 
95. Периодичность осуществления текущего контроля 1 раз в квартал.

96. Специалист, ответственный за  исполнение муниципальной услуги,  несет персональную ответственность:

-  за соблюдение порядка ведения личного приема, регистрацию обращений, разъяснение порядка защиты прав заявителей;

- за работу по письменным обращениям и соблюдение сроков их рассмотрения;

- за подготовку ответов на письменные обращения;

         -  за полноту и качество предоставления муниципальной услуги.
97. Персональная ответственность специалистов за исполнением настоящего Административного регламента закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.             

        98. Контроль  за  полнотой  и  качеством  исполнения  муниципальной  функции включает  в  себя  проведение  проверок, выявление  и  устранение  нарушений  прав  заявителей, рассмотрение, принятие  решений  и  подготовку  ответов  на  обращения  заявителей, содержащих  жалобы  на решения, действия (бездействие) должностных  лиц.

         99. По  результатам  проведенных  проверок  в  случае выявления  нарушений  прав  заявителей  осуществляется  привлечение  виновных  лиц  к  ответственности  в  соответствии с  законодательством  Российской  Федерации.

         100. Проверки  полноты  и  качества  исполнения  муниципальной  функции  осуществляются  на  основании  индивидуальных  правовых  актов (распоряжений) администрации.

          Проверки  могут  быть  плановыми (осуществляться  на  основании  полугодовых или годовых  планов  работы  администрации) и  внеплановыми. При  проверке  могут  рассматриваться  все  вопросы, связанные  с  исполнением  муниципальной  функции (комплексные  проверки)  или  отдельные  вопросы (тематические  проверки). Проверка  также  может  проводиться  по  конкретному  обращению  заявителя.

101. Для  проведения  проверки  полноты  и  качества  исполнения  муниципальной  функции  формируется  комиссия, в  состав  которой  включаются  муниципальные  служащие структурных  подразделений  администрации.

Результаты  деятельности  комиссии  оформляются  в  виде  справки, в  которой  отмечаются  выявленные  недостатки  и  предложения  по  их  устранению.

       Справка  подписывается  председателем  комиссии.

Порядок обжалования действий (бездействия), осуществляемых 
при предоставлении муниципальной услуги
102. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, осуществляющих в администрации предоставление муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке. 
103. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу) на имя главы администрации.
104. Глава и заместители главы администрации проводят личный прием заявителей по предварительной записи.
105. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайте и информационном стенде. 
        Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица,  осуществляющего прием. 

106. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения, жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями  по рассмотрению жалоб  в соответствии  с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставляемых государственных и муниципальных услуг» незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
107. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
108. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
109. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
110. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
111. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
112. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
         113. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения, жалобы направляется гражданину не позднее 15 рабочих дней с момента ее регистрации.
114. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц администрации в судебном порядке.

115. Обжалование в суде действий (бездействий) и решений должностных лиц, осуществляемых в ходе выполнения настоящего Административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.
116. Заявление подается в суд по подсудности. Заявление может быть подано гражданином в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица,  решение, действие (бездействие) которого оспаривается.

117. Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.  
118. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействия должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушения служебной этики: 

1) по номерам телефонов, содержащихся в приложении 1 к Административному регламенту;  
2) на Интернет - сайт и на электронную почту администрации.
119. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию: 

- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;
-  наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя; 

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия); 

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.     
Приложение  № 1
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги  «Признание в муниципальном и частном жилом фонде в установленном порядке помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
Информация о предоставлении муниципальной услуги «Признание в муниципальном и частном жилом фонде в установленном порядке помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
Исполнение муниципальной услуги осуществляется в администрации муниципального образования Веневский район по адресу: 
3013020, Тульская область, г.Венев, пл. Ильича, д.4, кабинет 8(приём документов, подача заявления), 1-й этаж. и  кабинет 4   тел./факс: 2-48-04
Адрес электронной почты: AdminMO@venev.tula.net
  График приема - ежедневно с 9 час. до 13 час, с 14 час. до 17 час.
  Выходные дни - суббота, воскресенье.


                                                                      Приложение  № 2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги  «Признание в муниципальном и частном жилом фонде в установленном порядке помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
    Блок-схема последовательности административных действий при оказании муниципальной услуги «Признание в муниципальном и частном жилом фонде в установленном порядке помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
Личный прием
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

	Прием и регистрация заявления 
и прилагаемых к нему обосновывающих документов заявителя

	

	Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов ответственным лицом 
По результатам рассмотрения принимается одно из следующих решений:

	

	Работа межведомственной комиссии
	
	Приостановление предоставления муниципальной услуги для устранения причин приостановления
	
	Отказ в предоставлении 
муниципальной услуги

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Устранение причин 
приостановления
	

	
	
	

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

	

	
	

	Составление комиссией заключения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) и пригодным (непригодным) для проживания  и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции
	

	
	

	Подготовка проекта решения органа местного самоуправления и его подписание руководителем
	

	
	

	Передача по одному экземпляру решения и заключения заявителю 
и собственнику
	











