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I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»  (далее — регламент) разработан в целях установления порядка, сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги заинтересованным лицам, информации о порядке предоставления услуг по признанию помещения жилым, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (далее — услуга).
Регламент также устанавливает порядок взаимодействия структурных подразделений Администрации муниципального образования, их должностных лиц, автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики» (далее – МФЦ) между собой и с заявителями, направления межведомственных запросов при предоставлении муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.
1.2. Наименование разработчика административного регламента.

Разработчиком настоящего регламента является отдел архитектуры и строительства Администрации Алнашского района.

1.3.  Правовые основания принятия административного регламента.

Настоящий Регламент разработан в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года;

Конституцией Удмуртской Республики, принятой 7 декабря 1994 года;

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06 октября 2003 г. №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 г. № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;
Распоряжением Правительства РФ от 25 апреля 2011 г. N 729-р «О перечне услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

Уставом муниципального образования «Алнашский район», зарегистрированного Постановлением Президиума Государственного Совета Удмуртской Республики от 21.06.2005 № 518-III;
  Постановлением Администрации Алнашского района № 117 от 08.02.2012г «О создании межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения не пригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции  на территории Алнашского района».
Техническими регламентами, строительными правилами и нормами, иными нормативными документами, касающиеся признания жилья пригодным (не пригодным) для проживания;
Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской Республики и муниципального образования Алнашский район, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.
1.4. Принципы и цели разработки административного регламента.

Регламент  разработан в целях  соблюдения основных принципов предоставления муниципальных услуг:

-правомерность предоставления муниципальной услуги;

-заявительный порядок обращения за предоставлением услуги;

-открытость деятельности органов местного самоуправления;

-доступность обращения за предоставлением услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья;

-возможность получения услуги в электронной форме;

-правомерность взимания платы за муниципальные услуги.
1.5. Права заявителей при получении муниципальной услуги.

1.5.1. Регламент  предусматривает  реализацию прав заявителей, установленных федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

-получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

-получать полную, актуальную, достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги,  в том числе в электронном формате; 

-получать услугу в электронной форме, если  это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством по выбору заявителя;

-право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе предоставления услуги.
1.5.2. При предоставлении муниципальной услуги должны приниматься необходимые организационные и технические меры для обеспечения конфиденциальности и защиты персональных данных. 
1.6. Описание заявителей и получателей муниципальной услуги.

Получателями услуги являются физические лица, а также юридические лица (независимо от организационно-правовой формы), законно осуществляющие свою деятельность (далее - заявители).
1.7. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.7.1. Информирование заявителей о правилах предоставления услуги осуществляется специалистом отдела архитектуры и строительства Администрации Алнашского района (далее - специалист), уполномоченным на осуществление информирования о правилах предоставления услуги, при личном обращении, обращении по телефону, по электронной почте или письменном обращении.

1.7.2. Место нахождения Администрации Алнашского района: Удмуртская Республика, Алнашский район, с.Алнаши, ул.Комсомольская, 8.

Почтовый адрес: 427880, Удмуртская Республика, Алнашский район, с.Алнаши, ул.Комсомольская, 8.
Эл.адрес: alnachi@udmnet.ru , контактный тел. 8(341502) 3-24-06, факс 8(34150) 3-13-39
Прием обращений получателей лично или по телефону по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется с понедельника по пятницу с 10:00 до 17:00, кроме четверга и за исключением выходных и праздничных дней, обеденный перерыв с 12:00 до 13:00.
Консультирование получателей муниципальной услуги производится при личном обращении в кабинете 42 Администрации Алнашского района.
1.7.3. При консультировании специалист руководствуется следующими принципами:

-достоверность предоставляемой информации;

-четкость и полнота в изложении информации;

-оперативность предоставления информации.

1.7.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, уполномоченный на осуществление информирования о правилах предоставления услуги, подробно и в вежливой форме информирует обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный вызов. 
1.7.5. При предоставлении муниципальной услуги должны приниматься необходимые организационные и технические меры для обеспечения конфиденциальности и защиты персональных данных. 

1.7.6. Консультирование заявителей проводится в форме устного или письменного консультирования (по  письменному запросу - в письменном виде, по устному запросу - в устной форме, по электронному запросу – в письменном виде). 

1.7.7. На информационном стенде, размещаемом в отделе архитектуры и строительства Администрации Алнашского района, должна содержаться следующая информация: почтовый адрес Администрации Алнашского района, график (режим) работы, номера телефонов, по которым можно получить необходимую информацию, адрес официального Интернет-сайта и электронной почты.

1.7.8. На Интернет – сайте Администрации района  размещаются следующие материалы:

- перечень нормативных правовых актов по предоставлению муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия);

- перечень представляемых документов;

- место расположения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет - сайта и - электронной почты органов, в которых граждане могут получить документ.
1.7.9. В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг.
1.7.10. Доступ юридических  лиц к информационным системам  свободный, неограниченный, круглосуточный.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

 «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Услуга предоставляется отделом архитектуры и строительства Администрации Алнашского района. 

Администрация района при предоставлении данной муниципальной услуги взаимодействует с:

Территориальным управлением Роспотребнадзора по УР;
Отделением государственного пожарного надзора Алнашского района главного управления МЧС России;
Управляющими компаниями;
Государственной жилищной инспекцией при Минстрое УР; 



ГУП «Удмурттехинвентаризация».


Процедуры взаимодействия с указанными организациями определяются муниципальными правовыми актами Удмуртской Республики, соглашениями.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.   

Результатом предоставления услуги является решение межведомственной  комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории Алнашского района (далее-комиссия) по итогам которого, постановлением Администрации Алнашского района принимается соответствующее решение. По результатам работы комиссия выносится одно из следующих заключений:

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

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

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

- о признании многоквартирного дома муниципального жилого фонда аварийным и подлежащим сносу;

- о признании многоквартирного дома муниципального жилого фонда аварийным и подлежащим реконструкции.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок предоставления услуги при личном обращении заявителя за получением информации не может превышать 15 минут.

2.4.2. Срок предоставления услуги при письменном обращении заявителя за получением информации не может превышать 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

В исключительных случаях данный  срок предоставления услуги может быть продлен, но не более чем на 30 календарных  дней с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения. Общий срок рассмотрения обращения в этом случае не должен превышать 60 дней. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с нормативно-правовыми актами, указанными в п. 1.3. Регламента и настоящим Регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Услуга предоставляется на основании заявления, поданного вместе со следующими документами:
- Нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на жилое помещение;

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

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

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

- В случае если заявителем выступает орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, в комиссию представляется заключение этого органа, после рассмотрения которого комиссия предлагает собственнику помещения представить указанные документы.

В соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 7 федерального закона от 27 июля 2010 года № 210- ФЗ специалист обращается для сбора документов в:

-  Алнашское отделение ГУП «Удмурттехинвентаризация» по адресу с.Алнаши, ул. Красильникова, 3а, за планом жилого помещения;                                                                                                                                     

- Администрацию муниципального образования (поселения) по месту регистрации, за справкой  о составе  семьи и площади жилого помещения.  

 - В любую специализированную проектно-строительную организацию, имеющую лицензию на проведение работ по техническому обследованию зданий - для подготовки технического заключения. Заключение платное по расценкам организации. 
Заявитель при желании имеет право предоставить документы самостоятельно.
Требования к оформлению документов, необходимых для получения услуги.

2.6.1. Заявление должно содержать следующую информацию:
2.6.1.1. Для граждан: фамилию, имя, отчество, почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, заверенное личной подписью с указанием даты обращения (приложение 1);

2.6.1.2. Для юридических лиц: полное наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество руководителя, почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, заверенное подписью полномочного представителя юридического лица, печатью организации (в случае, если письменное обращение представлено не на бланке организации), с указанием даты обращения (приложение 2).

2.6.2. В письменном обращении за предоставлением услуги, в том числе, направленном по электронной почте, заявителями  указывается адресат (отдел архитектуры и строительства Администрации Алнашского района), либо должность, фамилия и инициалы должностного лица Администрации Алнашского района, которому адресовано обращение.

2.6.3. Письменное обращение может быть  написано от руки или оформлено в печатном виде.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- неразборчивое изложение текста в заявлении в части требуемой для предоставления информации;

- некачественное (нечеткое) изображение текста заявления и документов, необходимых для предоставления  муниципальной
услуги, при предоставлении муниципальной услуги  в электронном формате;

- подача  заявления  без сведений, необходимых для предоставления услуги, установленных пунктом 2.6. Регламента;

- подача  заявления,  содержащего  неполный перечень сведений, установленных  пунктом  2.6. Регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- заявителем не представлены документы и информация, указанные в пункте 2.6. настоящего Регламента;

- основанием для отказа в рассмотрении письменного или электронного обращения также может являться: отсутствие реквизитов, указанных в п. 2.6. Регламента; указание автором недействительных сведений о себе и/или адреса для ответа; поступление дубликата уже ранее принятого электронного или письменного обращения; некорректность содержания электронного или письменного обращения.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди – 10 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации заявления – 1 (один) день.

     2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов, указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

            2.13.1.Помещения и рабочие места для предоставления муниципальной услуги 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». 

2.13.2. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

2.13.3. На территории, прилегающей к месторасположению предоставления муниципальной услуги, оборудуются места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не менее трёх - для транспортных средств инвалидов. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.13.4. Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа. Вход в здание территориального органа оборудуется пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный вход для граждан, в том числе инвалидов, использующих инвалидные кресла-коляски. 

2.13.5. Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и граждан размещаются на нижних этажах здания

2.13.6. Приём граждан  осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, которые включают: места для ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, места приёма граждан. 

2.13.7. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов. Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест. В местах для ожидания на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников. Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

 2.13.8. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.13.9. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Они могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, типовые формы документов. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 

2.13.10. Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов - колясочников. 

2.13.11. Кабинеты для приёма граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества специалиста по приёму населения, дней и часов приёма, времени перерыва на обед, технического перерыва. 

 2.13.12. Места для приёма граждан оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов. 

2.13.13. В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры при предоставлении муниципальной услуги инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) должны обеспечить оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

 2.13.14. Прием граждан ведется специалистами по приему населения в порядке общей очереди либо по предварительной записи.

2.13.15. Рабочее место специалиста по приёму населения должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).

2.13.16. При организации рабочих мест специалистов и мест по приёму граждан должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения. 

2.13.17. Гражданам предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по телефону, указанному в пунктах 3 и 5 настоящего Регламента. 

При предварительной записи гражданин сообщает специалисту по приёму населения желаемое время приёма.

При определении времени приёма по телефону специалист по приёму населения назначает время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного гражданину.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень качества и доступности услуги в целом. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения. 

3.1. Административные процедуры предоставления услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием обращения  о предоставлении услуги;

- предоставление услуги (мотивированный  отказ в предоставлении услуги) заявителю.

3.2. Описание последовательности административных действий при осуществлении консультирования заявителей, лично обратившихся за получением услуги.  

3.2.1. Юридическим фактом для начала исполнения административных действий, связанных с консультированием заявителей, является личное обращение заявителя за получением услуги, прием и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов;

3.2.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административных действий является специалист отдела архитектуры и строительства Администрации Алнашского района уполномоченный на осуществление указанных действий. 
Специалист  определяет перечень дополнительных документов (заключения соответствующих органов государственного контроля и надзора, заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения, акт государственной жилищной инспекции Удмуртской Республики о результатах проведенных в отношении жилого помещения мероприятий по контролю), необходимых для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям;

3.2.3. Специалист  определяет состав привлекаемых экспертов проектно-изыскательских организаций исходя из причин, по которым жилое помещение может быть признано нежилым, либо для оценки возможности признания пригодным для проживания реконструированного ранее нежилого помещения;

 3.2.4. Специалист  организует работу межведомственной  комиссии (далее-комиссия) по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания;

  3.2.5. Комиссией составляется заключение о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям и пригодным (непригодным) для проживания (далее - заключение) и признании многоквартирного дома муниципального жилого фонда аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

 3.2.6.  Комиссией составляется акт обследования помещения (в случае принятия комиссией решения о необходимости проведения обследования) и составление комиссией на основании выводов и рекомендаций, указанных в акте, заключения. При этом признание комиссией многоквартирного дома муниципального жилого фонда аварийным и подлежащим сносу может основываться только на результатах, изложенных в заключении специализированной организации, проводящей обследование;

 3.2.7. Администрация Алнашского района принимает решение по итогам работы комиссии;

 3.2.8.  Специалист  передает по одному экземпляру решения заявителю и собственнику жилого помещения (третий экземпляр остается в деле, сформированном комиссией).

3.3. Описание последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги заявителям, обратившимся за предоставлением услуги путем подачи письменного обращения или по электронной почте.

3.3.1. Юридическим фактом для начала осуществления административных действий по предоставлению информации о порядке предоставления услуги заявителям, обратившимся за предоставлением услуги письменно или по электронной почте является поступление в Администрацию Алнашского район обращения заявителя в виде письменного почтового отправления, обращения по электронной почте (далее - письменное обращение заявителя).
3.3.2. В случае обращения заявителя за получением услуги по электронной почте, работа с обращением ведётся как с  письменным обращением.

3.3.3. Документы, направленные в Администрацию Алнашского района  почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.

3.3.4. По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре специалист, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии письменного обращения с указанием даты поступления.

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

3.3.6. После регистрации письменное обращение передается в порядке делопроизводства главе Администрации Алнашского района. Глава Администрации Алнашского района в соответствии со своей компетенцией передает заявления заместителю главы Администрации Алнашского района по строительству и ЖКХ. 
3.3.7. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

3.3.8. Заместитель главы Администрации Алнашского района по строительству и ЖКХ в соответствии со своей компетенцией передает письменное обращение в соответствующий отдел для исполнения.

3.3.9. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

3.3.10. Специалист, получивший поручение по рассмотрению письменного обращения заявителя обеспечивает:

    - объективное, полное и своевременное рассмотрение обращения;

    - совершает действия соответствующие п.п. 3.2.2- 3.2.8 настоящего регламента.
3.3.11. Специалист регистрирует факт выдачи информации путем внесения соответствующей записи в журнал.

3.3.12. Специалист и заявитель расписываются в получении документов на экземпляре документа, который остается в Администрации Алнашского района.

3.3.13. Максимальный срок выполнения всех действий составляет 15 минут.

3.3.14. Сотрудник Администрации Алнашского района, ответственный за регистрацию и отправку обращений, в случае, если ответ не был получен заявителем лично, отправляет его  заявителю в соответствии с реквизитами почтовых или электронных адресов, указанных в письменном обращении.

3.3.15. Результатом процедуры оформления ответа на обращение является письменный  ответ заявителю по существу. 
3.4. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных  услуг в многофункциональных центрах предоставления  муниципальных услуг и особенности предоставления услуг в электронной форме
При наличии соглашения Администрации МО «Алнашский район» с МАУ «МФЦ в Алнашском районе», заявитель может обратиться за получением муниципальной услуги в  МАУ МФЦ в Алнашском районе».    Основанием для начала  процедуры приема и регистрации заявления   о признании помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкцииявляется поступление сотруднику МАУ «МФЦ в Алнашском районе» документов в соответствии с п. 2.6  настоящего регламента.

Документы, представленные в Администрацию района регистрируются в общем порядке и направляются Главе Администрации  района на резолюцию. 

Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги может также осуществляться специалистами МАУ «МФЦ в Алнашском районе» в т.ч. на Интернет - странице и на информационных стендах по адресу:  427880,  с.Алнаши, ул. Комсомольская, д.9, тел. (34150) 3-20-71. Адрес электронной почты: mfc-alnashi@yandex.ru.

В случае обращения заявителя через Единый портал  (https://www.gosuslugi.ru/)  регистрация заявления осуществляется специалистом  не позднее первого рабочего дня, следующего за днем поступления заявления. Информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал или в форме простого почтового отправления.
           Форму заявления  о признании помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции в электронном виде можно получить на официальном сайте Администрации Алнашского района alnashi.udmurt.ru 

     
         Обращения в электронной форме по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, направляются на адрес электронной почты Администрации Алнашского района: alna
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                В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, контактный номер телефона.

               Ответ на обращение, поступившее в Администрацию района в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении».

IV. Порядок  и формы контроля за предоставлением услуги.

4.1. Текущий контроль. 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений сотрудниками Администрации Алнашского района осуществляется начальником отдела архитектуры и строительства Администрации Алнашского района (далее - начальник отдела).

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Удмуртской Республики и правовых актов органов местного самоуправления при осуществлении предоставления услуги.

4.2. Полнота и качество предоставления услуги. 

4.2.1. Полнота и качество предоставления услуги определяются по результатам проверки.
4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3. Положения, характеризирующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.3.1. Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании распоряжения главы Администрации Алнашского района.

4.3.2. Приказ о проведении проверки доводится до начальника отдела.
4.3.3. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки  и предложения по их устранению. Акт подписывается специалистами, осуществляющими проверку, согласовывается начальником отдела и главой Администрации Алнашского района.

4.4. Ответственность.

Специалист предоставляющий услугу, несет персональную ответственность за действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления услуги в соответствии с действующим законодательством. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 
а также принимаемого им решения при предоставлении услуги
Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном)  порядке.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих определяется Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принимаемыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами.
Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц Администрации района, обратившись устно на личном приеме граждан или письменно к главе Администрации Алнашского района.

Глава Администрации или лицо его замещающее:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе, в случае необходимости, с участием Заявителя или его представителя;

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

- в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов Заявителя, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Обращения Заявителя, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

     Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований Заявителя, либо об отказе в его удовлетворении. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги и применении мер ответственности к сотруднику Администрации района, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой нарушение законных прав Заявителя.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

Ответственность за нарушение прав и законных интересов заявителей и иных заинтересованных лиц, допущенное в результате противоправных действий (бездействия) должностных лиц, нарушение положений настоящего Регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики закрепляется в должностном регламенте должностных лиц Администрации района.

В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав Заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики.
          Приложение 1

Форма заявления (для граждан)

В Администрацию муниципального образования «Алнашский район»

от ______________________________

________________________________

                        (указывается   Ф.И. О.)

проживающего по адресу:

________________________________

_________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу признать (нужное подчеркнуть):

- помещения жилым помещением, 
- жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания;

- многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать адрес местонахождения помещения или многоквартирного дома)
К заявлению прилагаю (указать прилагаемый перечень документов)

1. _________________________________________________________

2._________________________________________________________

3._________________________________________________________

4._________________________________________________________

и т.д.

Указать способ получения заявителем информации: 

· _____________________________________________________________________

(указать почтовый адрес (если ответ должен быть направлен в письменной форме)

· _____________________________________________________________________

(указать адрес электронной почты (если ответ должен быть направлен в форме электронного документа)

Указать контактные телефоны (при необходимости).

Подпись

Дата
                 Приложение 2

	Полное наименование юридического

лица
	Форма заявления (для юридических лиц)

	Дата ______________Исх.№_______
	В Администрацию муниципального образования «Алнашский район»


ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу признать (нужное подчеркнуть):

- помещения жилым помещением, 
- жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания;

- многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать адрес местонахождения помещения или многоквартирного дома)
К заявлению прилагаю (указать прилагаемый перечень документов)

1. _________________________________________________________

2._________________________________________________________

3._________________________________________________________

4._________________________________________________________

и т.д.

Указать способ получения заявителем информации: 

· _____________________________________________________________________

(указать почтовый адрес (если ответ должен быть направлен в письменной форме)

· _____________________________________________________________________

(указать адрес электронной почты (если ответ должен быть направлен в форме электронного документа)

Указать контактные телефоны (при необходимости).

Подпись
руководителя 

