Приложение №8
к постановлению администрации района 

 от 10.12.2012  №1728

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления отделом архитектуры и строительства администрации Гороховецкого района муниципальной услуги   
по признанию жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан, а также многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления отделом архитектуры и   строительства   администрации  Гороховецкого района муниципальной услуги   по признанию жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан, а также многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции (далее по тексту - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги (далее по тексту - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) в указанной сфере.

1.2. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется отделом архитектуры и строительства администрации Гороховецкого района Владимирской области (далее - Отдел) в соответствии с:

- Жилищным  кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;
- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 №51-ФЗ;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции». 
1.3.Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется непосредственно в Отделе по адресу: Ленина ул., д.93, г. Гороховец, по контактным телефонам, путем размещения на официальном сайте администрации Гороховецкого района в сети Интернет, а также на портале государственных услуг Владимирской области (http://rgu33.avo.ru).

1.4.График (режим) работы Отдела архитектуры и строительства:

понедельник - пятница - с 8.00 до 12.00;

выходные дни - суббота и воскресенье;

1.5. Консультации по процедуре исполнения муниципальной услуги могут   предоставляться по устным и письменным обращениям, по телефону, по электронной почте, а также в разделе «Вопрос-ответ (форум)» на сайте администрации Гороховецкого района Владимирской области в сети Интернет.    

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги   
2.1. Наименование муниципальной услуги: признание жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан, а также многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции.
2.2. Место предоставления муниципальной услуги: ул. Ленина, д. 93, г. Гороховец.
Контактные телефоны:

Заведующий  отделом архитектуры и строительства (49238) 2-29-38;

Отдел архитектуры и строительства (49238) 2-19-05;
Факс: (49238) 2-29-38. 
Адрес в Интернете: http//admgor.avo.ru.

Электронный адрес: e-mail: arh.gor@yandex.ru. 
График (режим) работы Отдела:

Понедельник – пятница – с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00.

Приём посетителей осуществляется в рабочие дни с 8.00 до 12.00.

2.3. Сроки исполнения муниципальной услуги.

2.3.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в течение 30 дней со дня поступления в Отдел заявления собственника (наймодателя) или нанимателя жилого помещения.
       2.3.2. Время ожидания в очереди при личном обращении заявителя за получением консультации не должно превышать 30 минут. 
       2.3.3. Время консультации по телефону не должно превышать 10 минут. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о должности, фамилии, имени и отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.           

        2.4.Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.4.1.Необходимые для исполнения муниципальной услуги документы.

2.4.1.1 Заявление собственника (наймодателя) или нанимателя жилого помещения;
2.4.1.2. Копия документа, удостоверяющего личность собственника (нанимателя) жилого помещения, либо правоустанавливающие документы юридического лица (собственника, наймодателя) жилого помещения; 
        2.4.1.3.Нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на жилое помещение;

       2.4.1.4.План жилого помещения с его техническим паспортом, а для нежилого помещения - проект реконструкции нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением;
2.4.1.5.Заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания (по усмотрению заявителя). 

2.4.2.В случае, если заявителем выступает государственная жилищная инспекция администрации области, в комиссию представляется заключение этого органа, после рассмотрения которого комиссия предлагает собственнику помещения представить документы, указанные в п.2.4.1.

2.4.3.Секретарь запрашивает у уполномоченных органов к дате заседания комиссии следующие документы:

2.4.3.1.Акт обследования управляющей организацией состояния многоквартирного дома и жилого помещения заявителя;

2.4.3.2.Заключение специализированной организации (для признания многоквартирного дома аварийным).
2.5.Заявитель может направить в Отдел   заявление о подготовке и выдаче муниципальной услуги лично, на бумажном носителе, либо в электронной форме, если это предусмотрено законодательством Российской Федерации.

2.6.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги является:

1) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.4.1 настоящего Регламента;

2) текст заявления написан неразборчиво или исполнен карандашом;

3) заявление и (или) приложенные документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание;
4) оформление заявления юридическим лицом без указания полного наименования организации, идентификационного номера налогоплательщика, ее почтового адреса, подписи и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации, представившего (или) подписавшего заявление;

5) из представленных документов следует, что заявитель не является лицом, уполномоченным обращаться с просьбой о предоставлении муниципальной услуги;
6)жилые помещения не относятся к муниципальному жилищному фонду, а глава администрации не делегировал комиссии полномочия по оценке соответствия этих помещений установленным требованиям.
2.7. Перечень оснований для приостановления муниципальной услуги:
2.7.1.Оказание муниципальной услуги приостанавливается главой администрации в случае непредставления либо ненадлежащего оформления заявителем перечня документов, указанного в п.2.4.1. настоящего регламента. Заявителю в письменной форме предлагается устранить причины приостановления оказания муниципальной услуги. В случае непредставления в установленный срок документов, заявителю направляется отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.2. Срок устранения причин приостановления муниципальной услуги не может превышать 20 рабочих дней, о чем заявитель информируется не позднее 1 рабочего дня с момента принятия такого решения.

2.7.3.Оказание муниципальной услуги приостанавливается в случае принятия комиссией решения о назначении дополнительного обследования.

2.8. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.

2.8.1.Двери кабинетов Отдела   оборудуются табличками, содержащими информацию о названии отдела, фамилиях, именах, отчествах и должностях муниципальных служащих отдела.

2.8.2.Места ожидания для заявителей и приема заявлений оборудуются стульями.

2.8.3.Рабочие места муниципальных служащих, осуществляющих выполнение муниципальной услуги, оборудуются столами, стульями, обеспечиваются компьютерной техникой и канцелярскими принадлежностями.

2.9.Муниципальная услуга и информация о ней предоставляются Отделом   бесплатно.
3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов;
-  рассмотрение заявления и приложенных к нему документов;

- работа комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания;

- составление комиссией заключения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в Положении требованиям и пригодным (непригодным) для проживания (далее – заключение) и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;
       - принятие органом местного самоуправления решения по итогам работы комиссии, передача по одному экземпляру решения заявителю и собственнику жилого помещения (третий экземпляр остается в деле, сформированном комиссией).
3.2. Административная процедура «Прием и регистрация заявления о признании жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан, а также многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции.

3.2.1. Основанием для начала административного действия является поступление в Отдел   заявления с приложенными к нему документами согласно пункту 2.4.1 настоящего Регламента.

3.2.2. Заявление о признании жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан, а также многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции с приложенными к нему документами представляется в  Отдел.
3.2.3. Специалист Отдела, ответственный за учет входящей и исходящей корреспонденции:

1) проверяет наличие документов, указанных в заявлении, срок выполнения административной процедуры по приему документов не должен превышать 30 минут;

2) передаёт заявление в установленном порядке в общий отдел администрации Гороховецкого района для регистрации и визирования главой администрации района; 

3) после регистрации заявления и визирования главой администрации района  заявление  поступает в Отдел на исполнение; 
4) специалист  Отдела регистрирует заявление в журнале регистрации отдела и предоставляет на визу заведующему отделом.  Срок визирования и регистрации заявления   не должен превышать двух рабочих дней.   
3.2.4.Заведующий Отделом назначает ответственного специалиста и передает ему через специалиста Отдела, ответственного за учет входящей и исходящей корреспонденции, поступившее заявление с приложенными к нему документами.

Срок выполнения административного действия не должен превышать одного рабочего дня с даты поступления в Отдел заявления с визой заведующего Отделом архитектуры и строительства.

3.2.5.Результатом административной процедуры является роспись специалиста Отдела в журнале регистрации о получении для рассмотрения заявления о  предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Административная процедура "Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов".

3.3.1. Основанием для начала административного действия является получение заявления о предоставлении муниципальной услуги   с приложенными к нему документами специалистом Отдела, ответственным за их рассмотрение.

3.3.2.В случае направления государственной жилищной инспекцией администрации области заключения, секретарем комиссии направляется извещение собственнику помещения с предложением о представлении им указанных в пункте 2.4.1. настоящего регламента документов и приостановления предоставления муниципальной услуги для устранения собственником причин ее приостановления.

3.3.3. Специалист Отдела, ответственный за исполнение административного действия, проверяет наличие и правильность оформления документов, указанных в пункте 2.4.1 настоящего Регламента или  готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

 3.4. Административная процедура «Работа комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания».
 3.4.1.Председатель комиссии не позднее одного рабочего дня со дня получения заявления с приложенными к нему документами назначает дату заседания комиссии

3.4.2. Секретарь комиссии запрашивает у уполномоченных органов документы, указанные в п.2.4.3. настоящего регламента, а также извещает членов комиссии, собственника жилого помещения и в установленных случаях квалифицированного эксперта проектно- изыскательской организации о дате, времени и месте заседания комиссии, с указанием повестки работы ее заседания.

3.4.3. Секретарь комиссии объявляет состав прибывших членов комиссии, извещает о наличии (отсутствии) кворума. Заседание комиссии признается легитимным, если на нем присутствует более 2/3 от всего состава членов комиссии. Отсутствие уведомленного представителя собственника жилого помещения и представителя управляющей организации не является обстоятельством, препятствующим работе комиссии и принятия ею решения по существу.
3.4.4.Председателем комиссии оглашаются:

-повестка работы заседания комиссии;

-краткая техническая характеристика многоквартирного дома и расположенных в нем жилых помещений;

- заключения уполномоченных органов;

3.4.5. Председатель комиссии представляет слово для выступления: представителю собственника жилого помещения, представителю управляющей организации, эксперту, а также членам комиссии, которые дают оценку соответствия жилых помещений и многоквартирного дома установленным требованиям;

3.4.6. Председатель комиссии перед голосованием представляет время членам комиссии для ознакомления со всеми представленными документами.

3.4.7. После выступления, обсуждения и ознакомления с документами, председателем комиссии ставятся на голосование следующие вопросы:

- о необходимости проведения выездного заседания и составления акта обследования помещения;

-о необходимости привлечения квалифицированного эксперта проектно-изыскательских организаций с правом решающего голоса.

Решение по указанным вопросам принимается простым большинством голосов из числа присутствующих членов комиссии. Если число голосов «за» и «против» при принятии решения равно, решающим является голос председателя комиссии. В случае принятия комиссией положительного решения по указанным вопросам, комиссией определяется дата следующего заседания (не позднее 30-го дня с момента регистрации заявления у секретаря комиссии. 
3.4.8.Результаты заседания комиссии оформляются в форме протокола, в котором указывается дата, место, время заседания, повестка дня, представленные документы, состав комиссии (наличие кворума), краткое изложение выступления каждого из участников заседания, перечень вопросов, которые были вынесены для голосования, результаты голосования, итоги работы комиссии. Протокол заседания подписывается председателем комиссии и секретарем.
Результаты комиссии оформляются в форме заключения. 
 3.5. Административная процедура «Составление комиссией заключения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в Положении требованиям и пригодным (непригодным) для проживания (далее – заключение) и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

3.5.1. По результатам работы комиссия принимает одно из следующих решений:
-о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания;

-о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с установленными в Положении требованиями и после их завершения – о продолжении процедуры оценки;
-о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным для проживания;

-о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.
3.5.2.Решения принимается путем голосования простым большинством голосов из числа присутствующих членов комиссии. Если число голосов «за» и «против» при принятии решения равно, решающим является голос председателя комиссии. В случае несогласия с принятым решением члены комиссии вправе выразить свое особое мнение в письменной форме и приложить его к заключению. Процедура голосования и его результаты также отражаются в протоколе заседания комиссии. Решение комиссии оформляется в форме заключения.
3.5.3.Заключение комиссии о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в Положении требованиям и пригодным (непригодным) для проживания (далее-заключение) и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции составляется в 3 экземплярах, оформляется секретарем комиссии и подписывается членами комиссии не позднее трех рабочих дней со дня принятия комиссией соответствующего решения.

3.6.Административная процедура: «принятие органом местного самоуправления решения по итогам работы комиссии, передача по одному экземпляру решения заявителю и собственнику жилого помещения».
3.6.1. Проект постановления администрации района об утверждении решения комиссии, с указанием перечня мероприятий по его реализации, сроками и лицами, ответственными за их проведение представляется главе администрации района для подписания. 

3.6.2.Специалист Отдела визирует проект постановления в установленном порядке.
3.6.3. В случае признания жилого помещения непригодным для проживания, вследствие наличия вредного воздействия факторов среды обитания, представляющих особую опасность для жизни и здоровья человека, либо представляющих угрозу разрушения здания по причине его аварийного состояния, решение направляется в соответствующий орган местного самоуправления, собственнику жилья и заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем оформления решения.
3.6.4. Секретарь комиссии в течение 3 рабочих дней направляет по одному экземпляру постановления главы района администрации района и заключения комиссии заявителю.
4.Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной  функции, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей и принятие по ним решений.

4.2. В ходе проверок проверяется соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента, полнота и качество исполнения муниципальной функции.

4.3.Периодичность проведения проверок устанавливается заведующим Отделом  и может носить плановый характер (на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

Плановые проверки должны проводиться не реже 1 раза в год.

4.4.При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением  муниципальной  функции, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

4.6. Муниципальные  служащие Отдела несут персональную ответственность за исполнение муниципальной  функции, которая закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.7. Граждане, их объединения и организации могут принимать участие в опросах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством исполнения         муниципальной  функции, соблюдения положений настоящего Регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур).

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) Отдела, предоставляющего услугу,

а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Получатель муниципальной услуги,  вправе обратиться с письменной жалобой (или в   форме  устного личного обращения) на действия (бездействия) должностных лиц Отдела, предоставляющего муниципальную услугу в досудебном (внесудебном) порядке:

- муниципального служащего Отдела – заведующему Отделом;

- заведующего отделом – главе администрации района.

5.2.Получатель услуги в своей жалобе в обязательном порядке указывают:

фамилию, имя, отчество;

почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ;

изложение сути жалобы;

личную подпись и дату.

 5.3. Письменная жалоба рассматривается в течении 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлён, но не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока её рассмотрения получателя услуги, направившего жалобу. 

 5.4. При получении письменной жалобы, в которой содержаться  оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщать получателю услуги, направившего жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся.

Если текст жалобы не поддаётся прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чём сообщается получателю услуги, направившего жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

 Если в жалобе получателя услуги содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу. О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший жалобу.

5.6. Должностные лица Отдела ведут личный прием заинтересованных лиц в установленные для приема дни и время или в соответствии с режимом работы Отдела.

5.7. Результатом досудебного (внесудебного) порядка обжалования является объективное, всестороннее  и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием получателя услуги, направившего жалобу, или его законного представителя;

 по результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов получателя услуги, даётся письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.  
5.8.Государственная жилищная инспекция администрации области является органом, уполномоченным осуществлять государственный жилищный надзор за соблюдением ответственными юридическими и должностными лицами порядка признания жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания.

