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Российская Федерация


Иркутская область

Нижнеилимский муниципальный район


АДМИНИСТРАЦИЯ



ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От «_____» __________ 2016 г. № ______
г. Железногорск-Илимский

	«Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной услуги

«Возмещение затрат, понесённых нанимателем 

в связи с проведённым капитальным ремонтом 

нанимаемого жилого помещения, находящегося в собственности муниципального образования  «Нижнеилимский район»


В целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги «Возмещение затрат, понесённых нанимателем в связи с проведённым капитальным ремонтом нанимаемого жилого помещения», руководствуясь Жилищным кодексом, Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Россиийской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования «Нижнеилимский район», администрация Нижнеилимского муниципального района:
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Возмещение затрат, понесённых нанимателем в связи с проведённым капитальным ремонтом нанимаемого жилого помещения, находящегося в собственности муниципального образования  «Нижнеилимский район» (Приложение).

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в периодическом издании «Вестник Думы и администрации Нижнеилимского муниципального района» и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте www.nilim.irkobl.ru .
3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя мэра района по жилищной политике, градостроительству, энергетике, транспорту и связи  Цвейгарта В.В. 

И.о. мэра района 
В.В.Цвейгарт
Рассылка: в дело-2, отдел ЖКХ, Т и С, ДУМИ, ОСЭР, зам.мэра В.В. Цвейгарт
М.И. Корнилова
31265
   Приложение 

 к постановлению администрации 

  Нижнеилимского муниципального района

От ____.________ 20_____года №_________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Возмещение затрат, понесённых нанимателем в связи с проведенным капитальным ремонтом нанимаемого жилого помещения, находящегося в собственности муниципального образования «Нижнеилимский район» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет сроки, порядок и последовательность действий администрации Нижнеилимского муниципального района при осуществлении полномочий. 

1.3. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, имеющие право пользования жилым помещением муниципального жилищного фонда на условиях найма, социального найма, зарегистрированных  в указанных муниципальных  жилых помещениях, осуществляющих плату за наём жилого помещения, либо освобождённых от уплаты в установленном законодательством порядке за которыми сохраняется право на возмещение затрат, понесённых нанимателем в связи с проведенным капитальным ремонтом муниципального нанимаемого жилого помещения, находящегося в собственности МО «Нижнеилимский район». 

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – администрация Нижнеилимского муниципального района (далее – администрация района). Орган администрации района ответственный за предоставление муниципальной услуги – отдел жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи администрации Нижнеилимского муниципального района (далее – уполномоченный орган). 
2.1.1. Законодательством предусмотрена возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).
Для получения информации о муниципальной услуге заявитель вправе обратиться в МФЦ, находящийся на территории Нижнеилимского района.

2.2. Информация об уполномоченном органе:

а) место нахождения: Иркутская область, Нижнеилимский район, Железногорск-Илимский, квартал 8, дом 20, кабинет №119;

б) почтовый адрес для направления документов и обращений: 665653, Иркутская область, г. Железногорск-Илимский, квартал 8, дом 20;

в) телефон: (839566) 3-12-65, 3-13-64;

г) официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – http://nilim.irkobl.ru;

д) адрес электронной почты: jkh08@mail.ru.

 2.3.График приема заявителей в уполномоченном органе:

	
	
	

	
	
	

	Дни недели

Время приема

понедельник

9-00 - 13-00 и 14-00 - 18-00

вторник

9-00 - 13-00 и 14-00 - 18-00

среда

9-00 - 13-00 и 14-00 - 18-00

четверг

9-00 - 13-00 и 14-00 - 18-00

пятница

9-00 - 13-00 и 14-00 - 18-00

суббота, воскресенье

выходные дни


	
	

	
	
	

	
	
	

	В соответствии с законодательством в предпраздничные дни время приема заявителей сокращается на 1 час. В соответствии с федеральными законами и нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации допускается перенос выходных дней.


2.3.1. Информирование и консультирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в МФЦ, с которым уполномоченный орган заключил в соответствии с законодательством соглашения о взаимодействии, осуществляются в порядке, установленном настоящей главой.

Информация об адресах и режиме работы МФЦ содержится на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.mfc38.ru.».

2.4. Информация предоставляется:

а) при личном контакте с заявителями;

б) с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи, в том числе через официальный сайт уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – http://nilim.irkobl.ru, официальный сайт МФЦ, а также через региональную государственную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – http://38.gosuslugi.ru (далее – Портал); 
в) письменно, в случае письменного обращения заявителя.

2.5. Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры по предоставлению заявителю исчерпывающей информации по вопросу обращения, в том числе с привлечением других специалистов уполномоченного органа. 
Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.   

2.6. Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет информацию по следующим вопросам:

а) об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения уполномоченного органа, контактных телефонах, а также о многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), осуществляющих предоставление данной муниципальной услуги;
б) о порядке предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги;
в) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) о сроке предоставления муниципальной услуги;

е) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ж) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

з) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, а также специалистов уполномоченного органа.
2.7. Основными требованиями при предоставлении информации являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) достоверность предоставляемой информации;

г) четкость в изложении информации;

д) удобство и доступность получения информации;

е) оперативность предоставления информации;

ж) полнота информирования.

2.8. Предоставление информации по телефону осуществляется путем непосредственного общения заявителя со специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

При ответе на телефонные звонки специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, и наименование органа администрации, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
При невозможности специалиста уполномоченного органа, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста уполномоченного органа или заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Информирование обратившегося гражданина не может превышать 10 минут.

2.9. Обращения заявителя (в том числе переданные при помощи факсимильной и электронной связи) о предоставлении информации рассматриваются специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 


Сроки выполнения отдельных административных процедур:

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов – 2  рабочих дня;

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов - 3 рабочих дня;

- проведение внеплановой проверки жилого помещения - 15 рабочих дня;

- заключение договора на возмещение затрат, понесённых нанимателем в связи с проведенным капитальным ремонтом муниципального нанимаемого жилого помещения - 10 рабочих дней; 
2.10. Информация об уполномоченном органе, порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги размещается:

а) на стендах, расположенных в помещениях, занимаемых уполномоченным органом;

б) на официальном сайте муниципального образования «Нижнеилимский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – http://nilim.irkobl.ru. 
в) посредством публикации в средствах массовой информации.

2.11. На стендах, расположенных в помещениях, занимаемых уполномоченным органом, размещается следующая информация:

1) список документов для получения муниципальной услуги;

2) о сроках предоставления муниципальной услуги;

3) извлечения из административного регламента:

а) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

б) об описании конечного результата предоставления муниципальной услуги;

в) о порядке досудебного обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также специалистов уполномоченного органа;

4) почтовый адрес уполномоченного органа, номера телефонов для справок, график приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, адрес официального сайта Портала;

5) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

III. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
3.1.  Наименование муниципальной услуги – «Возмещение затрат, понесённых нанимателем в связи с проведённым капитальным ремонтом нанимаемого жилого помещения, находящегося в собственности муниципального образования «Нижнеилимский район»». 
3.2. Заключение договора на возмещение затрат, понесённых нанимателем в связи с проведенным капитальным ремонтом муниципального нанимаемого жилого помещения, находящегося в собственности муниципального образования «Нижнеилимский район» осуществляется в соответствии с законодательством.

3.3. Способы подачи заявления:

- лично в уполномоченный орган или в отдел организационной работы и социальной политики администрации Нижнеилимского муниципального района (кабинет № 209); 

- по электронной почте на E-mail: nilim-zeleznogorsk@yandex.ru;

- почтой в адрес администрации Нижнеилимского муниципального района;

- в форме электронного документа в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» на портале государственных услуг; 
- в форме «одного окна» (в том числе через многофункциональный центр, далее МФЦ) в соответствии с соглашением, заключенным с администрацией Нижнеилимского муниципального района. 
3.4. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
 1) гражданин не относится к заявителям, имеющим право на получение данной муниципальной услуги в соответствии с пунктами 1.3.  настоящего административного регламента;

2) заявитель представил недостоверные, неточные или неполные сведения;
3) отсутствие  документов, указанных в пункте 8.2 настоящего административного регламента.

3.5. Письменное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается мэром Нижнеилимского района с указанием причин отказа. После подписания ответа мэром Нижнеилимского района, в течение одного рабочего дня ответ регистрируется в журнале исходящей корреспонденции администрации Нижнеилимского муниципального района и в день регистрации направляется заявителю способом, указанным в заявлении.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.
3.6. Заявитель вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги на основании личного письменного заявления. В случае письменного отказа от предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться вновь с заявлением о ее предоставлении с необходимыми документами.
IV. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

4.1. Органом местного самоуправления муниципального образования «Нижнеилимский район», предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Нижнеилимского муниципального района в лице отдела жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи (далее – ОЖКХ, Т и С) администрации Нижнеилимского муниципального района.  

4.2. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган, МФЦ не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением представительного органа  Думы Нижнеилимского муниципального района. 
V. ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора на возмещение затрат, понесенных нанимателем в связи с проведенным капитальным ремонтом нанимаемого жилого помещения, находящегося в собственности муниципального образования «Нижнеилимский район»;
- отказ от заключения  договора на  возмещение затрат, понесенных нанимателем  в связи с проведённым капитальным ремонтом нанимаемого жилого помещения, находящегося в собственности муниципального образования «Нижнеилимский район»

VI. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ С УЧЕТОМ НЕОБХОДИМОСТИ ОБРАЩЕНИЯ В ОРГАНИЗАЦИИ, УЧАСТВУЮЩИЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, СРОК ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, СРОК ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ РЕЗУЛЬТАТОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

6.1.  Общий срок рассмотрения заявления и документов на предоставление муниципальной услуги, а также заключение договора на возмещение затрат нанимателю жилого помещения, находящегося в собственности муниципального образования  «Нижнеилимский район», понесённых в связи с проведённым капитальным ремонтом данного помещения составляет 30 рабочих дней.
6.2. В случае если в соответствии с  резолюцией  мэра района, поступило заявление в адрес Департамента по управлению муниципальным имуществом администрации Нижнеилимского муниципального района (далее – ДУМИ), ответственный специалист ДУМИ  в течение 1 рабочего дня направляет данное заявление в адрес ОЖКХ Т и С  с  подтверждающими документами о  нахождении указанного в заявлении помещения в муниципальной собственности МО «Нижнеилимский район». На основании поступившего заявления  ответственные специалисты ДУМИ в  течение 3 рабочих дней подготавливают и обеспечивают подписание распоряжения о проведении внеплановой проверки муниципального имущества.   

Для определения фактического технического состояния жилого и (или) нежилого помещения, комиссией по контролю за использованием и сохранностью муниципального имущества производится обследование указанного помещения. По итогам комиссионного обследования жилого помещения ДУМИ в ОЖКХ, Т и С специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставления муниципальной услуги администрации Нижнеилимского района предоставляется акт с заключениями членов комиссии с приложениями. 
6.3. По результатам рассмотрения принимается одно из решений: 
- о  заключении договора на возмещение затрат нанимателю жилого помещения, понесенных нанимателем в связи с проведенным капитальным ремонтом  нанимаемого жилого помещения, находящегося в собственности муниципального образования «Нижнеилимский район»;

- отказ от заключения договора на возмещение затрат нанимателю жилого помещения, понесенных нанимателем в связи с проведенным капитальным ремонтом  нанимаемого жилого помещения, находящегося в собственности муниципального образования «Нижнеилимский район».
6.4. В течение 10 рабочих дней, со дня принятия решения о заключении договора о возмещении затрат, понесённых нанимателем в связи с проведенным капитальным ремонтом муниципального нанимаемого жилого помещения, находящегося в собственности муниципального образования «Нижнеилимский район» ответственный специалист ДУМИ подготавливает, оформляет  и обеспечивает подписание проекта  договора на возмещение затрат нанимателю жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности МО «Нижнеилимский район», понесенных в  связи с проведенным капитальным ремонтом  данного жилого помещения (далее – договор) со стороны заявителя и наймодателя жилого помещения. 
Договор составляется в двух экземплярах, по одному для каждой из сторон, заключивших договор. Договор  является основанием для перечисления денежных средств на расчётный счёт нанимателя, указанного в договоре.  

6.5. Возмещение затрат осуществляется на основании договора, заключенного между наймодателем и гражданином, являющимся нанимателем жилого помещения муниципального жилищного фонда. Компенсация затрат, нанимателю, понесённых им при производстве капитального ремонта, предусматривается в сумме согласно выполненному сметному расчёту. В случае если наниматель жилого помещения при производстве капитального ремонта использует более высокостоящие материалы или увеличивает объёмы работ, разница между суммами предусмотренной сметным расчётом и фактически затраченной нанимателем не возмещается.  
 6.6. В случае если последний день срока предоставления муниципальной услуги приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается первый, следующий за ним рабочий день.
6.7. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.

VII. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОТНОШЕНИЯ, ВОЗНИКАЮЩИЕ В СВЯЗИ С ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

7.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством.

7.2. Правовой основой предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные правовые акты:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

-Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 27 июня 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 - Устав муниципального образования «Нижнеилимский район»; 

 - Муниципальная программа «Капитальный ремонт жилых и нежилых помещений на территории Нижнеилимского муниципального района» на 2014-2018 годы, утверждённая постановлением администрации Нижнеилимского муниципального района от 14.10.2014 года №1662;

 - Порядок возмещения затрат, понесённых нанимателем в связи с проведенным капитальным ремонтом нанимаемого жилого помещения, утверждённый постановлением администрации Нижнеилимского муниципального района от 16.11.2015 года №1240.

VIII. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ В СООТВЕТСТВИИ С НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ПОДЛЕЖАЩИХ ПРЕДСТАВЛЕНИЮ ЗАЯВИТЕЛЕМ, СПОСОБЫ ИХ ПОЛУЧЕНИЯ

ЗАЯВИТЕЛЕМ

8.1. Для получения муниципальной услуги заявитель оформляет заявление на предоставление муниципальной услуги по форме, представленной в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту (далее – заявление). 

8.2. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации), либо лица, действующего от имени заявителя (в случае если от имени заявителя действует иное лицо по доверенности); 
2) доверенность или копия доверенности на осуществление действий от имени нанимателя жилого помещения  (в случае если от имени нанимателя действует иное лицо), подписанная и заверенная нотариусом); 
3) копия договора социального найма наймодателем жилого помещения либо уполномоченным представителем наймодателя на основании доверенности;
4) документы, подтверждающие фактические расходы (товарные чеки, счета, договоры подряда);


  5) смета на производство капитального ремонта жилого помещения (в случае самостоятельного предоставления сметного расчёта на производство капитального ремонта нанимателем жилого помещения);


6) заверенная копия СРО организации, выполнившей сметный расчёт в случае самостоятельного предоставления сметного расчёта на производство капитального ремонта нанимателем жилого помещения. 

8.3. Перечень документов, предоставленных уполномоченным органом:
1) акт с заключением членов комиссии по контролю за использованием и сохранностью муниципального имущества о необходимости проведения капитального ремонта в указанном жилом помещении;

2) акт приёмки работ (акт с заключением членов комиссии по контролю за использованием и сохранностью муниципального имущества,  подтверждающего факт выполнения ремонтных работ); 

2) смета на производство капитального ремонта жилого помещения или дефектная ведомость, в случае, если наниматель требует возмещения затрат, понесённых им только на приобретение материалов, использованных при производстве капитального ремонта помещения, находящегося в собственности МО «Нижнеилимский район».  

8.4. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган не вправе требовать от заявителей документы, не указанные в пункте 8.2. настоящего административного регламента.
8.4. По просьбе заявителя ему оказывается содействие в написании заявления.

8.5. Требования к заполнению заявления:

а)  в случае направления заявления в форме электронного документа, оно должно быть подписано электронной подписью;

б) заявление должно быть написано разборчиво, не иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;

в) заявление не должно быть исполнено карандашом и не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.

IX. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ И ПРИЛАГАЕМЫХ К НЕМУ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

9.1. Основанием для отказа в приеме заявления и прилагаемых к нему документов являются:

1) текст заявления содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица; 

    2) текст заявления не поддаётся прочтению;

           3) заявление подписано лицом, не имеющим полномочий на подписание данного заявления.  

9.2. В случае отказа в приеме документов, поданных через организации федеральной почтовой связи, уполномоченный орган не позднее 2 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов в уполномоченном органе направляет заявителю или его представителю уведомление об отказе с указанием причин отказа на адрес, указанный им в заявлении.

В случае отказа в приеме документов, поданных в уполномоченный орган путем личного обращения, специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает (направляет) заявителю или его представителю письменное уведомление об отказе в приеме документов в течение 2 рабочих дней со дня обращения заявителя или его представителя.

9.3. В случае отказа в приеме документов, поданных в форме электронных документов, заявителю или его представителю с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в течение 2 рабочих дней со дня получения заявления и документов, поданных в форме электронных документов, направляется уведомление об отказе в приеме документов на адрес электронной почты, с которого поступили заявление и документы.
Х. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОШЛИНЫ ИЛИ ИНОЙ ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

10.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. Оплата государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги не установлена.

10.2. Основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги, законодательством не установлены.

XI. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ТАКОЙ УСЛУГИ

11.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов не должно превышать 15 минут.

11.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

XII. СРОК И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ

ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

12.1. Регистрацию заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги осуществляет специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

12.2. Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.
XIII. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ,

В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА

13.1. Место предоставления муниципальной услуги (место информирования, ожидания и приёма заявителей) располагается на первом этаже здания администрации Нижнеилимского муниципального района и должно соответствовать требованиям по обеспечению доступности для заявителей, в том числе для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

13.2. Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах уполномоченного органа.

13.3. Вход в кабинет уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги.

13.4. Рабочее место специалиста уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги,  должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.
13.5. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц уполномоченного органа.

Для ожидания приема заявителю отводится место, оборудованное стулом, столом, обеспеченное письменными принадлежностями и бумагой формата А4, для составления письменных обращений.

XIV. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ КОЛИЧЕСТВО ВЗАИМОДЕЙСТВИЙ ЗАЯВИТЕЛЯ С ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ИХ ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ, ВОЗМОЖНОСТЬ ПОЛУЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ВОЗМОЖНОСТЬ ПОЛУЧЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ О ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ИНФОРМАЦИОННО-КОММУНИКАЦИОННЫХ 
ТЕХНОЛОГИЙ

14.1. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) не превышение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие обоснованных письменных жалоб на некачественное предоставление услуги. 

Количество взаимодействий заявителя со специалистами уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать двух (подача заявления, либо устное обращение – получение ответа, информации). 
14.2. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между уполномоченным МФЦ в Нижнеилимском районе и уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

14.3. Заявителю обеспечивается возможность получения муниципальной услуги посредством использования электронной почты, Портала, МФЦ.

Заявителю посредством Портала, МФЦ, обеспечивается возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

XV. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

- приём, регистрация, заявления и прилагаемых к нему документов;


- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов; 
- проведение внеплановой проверки муниципального жилого помещения;
- заключение договора на возмещение затрат, понесённых нанимателем в связи с проведенным капитальным ремонтом муниципального нанимаемого жилого помещения;


15.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к настоящему административному регламенту.
15.3. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявления с документами способами, указанными в пункте 3.3   настоящего административно регламента. 

  15.4. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- устанавливает предмет обращения, проверяет документ удостоверяющий личность заявителя, а для представителя заявителя – оформленную надлежащим образом доверенность и документ удостоверяющий личность представителя заявителя;


- проверяет правильность оформления заявления, наличие полного пакета документов;


-регистрирует документы в журнале входящей документации уполномоченного органа.


В случае подачи заявления с необходимым пакетом документов непосредственно в отдел организационной работы и социальной политики администрации Нижнеилимского муниципального района, либо поступления заявления в администрацию Нижнеилимского района по почте, заявление с пакетом документов в течение одного рабочего дня передается в уполномоченный орган после прохождения регистрации входящей корреспонденции администрации Нижнеилимского муниципального района.



При получении документов специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня производится их  регистрация в журнале входящей документации уполномоченного органа и передается руководителю уполномоченного органа для рассмотрения.  


15.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры «Приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов» – 2 рабочих дня.


15.6. Результатом исполнения данной процедуры является регистрация заявления с пакетом документов в журнале учёта входящей корреспонденции администрации Нижнеилимского муниципального района и передача зарегистрированного заявления с пакетом документов руководителю уполномоченного органа для рассмотрения.   
15.7. Основанием для начала процедуры «Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов» является поступление зарегистрированного заявления руководителю уполномоченного органа для рассмотрения. 
В течение одного рабочего дня с момента регистрации документов поступившее заявление рассматривает руководитель уполномоченного органа, ставит резолюцию и передает на исполнение специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

15.8. Исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления и представленных документов. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры «Рассмотрение заявления и пакета документов» составляет 3  рабочих дня. 
15.9. Основание для начала исполнения административной процедуры «Проведение внеплановой проверки жилого помещения» является распоряжение администрации Нижнеилимского муниципального района о проведении внеплановой проверки жилого помещения». На основании поступившего запроса от уполномоченного органа специалисты ДУМИ подготавливают и обеспечивают подписание распоряжения о проведении внеплановой проверки муниципального имущества.   

 - максимальный срок исполнения административной процедуры «Проведение внеплановой проверки жилого помещения» составляет 15 рабочих дней. 

 -результатом исполнения административной процедуры «Проведение внеплановой проверки жилого помещения» является акт с заключением членов Комиссии по контролю за использованием и сохранностью муниципального имущества администрации Нижнеилимского муниципального района о необходимости проведения капитального ремонта в указанном жилом помещении и (или) акт приёмки работ (акт с заключением членов комиссии по контролю за использованием и сохранностью муниципального имущества,  подтверждающего факт выполнения ремонтных работ). 

15.10. Основанием начала административной процедуры «Заключение договора на возмещение затрат, понесенных при проведении капитального ремонта жилого помещения» является наличие полного пакета документов, предусмотренного  п. 8.2. и 8.3. настоящего Регламента. 

 - максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 10 рабочих дней. 

 - результатом исполнения административной процедуры является подписание договора  сторонами на  возмещение затрат, понесённых нанимателем в связи с проведённым капитальным ремонтом нанимаемого жилого помещения, находящегося в собственности муниципального образования «Нижнеилимский район». 

15.11. Решение об отказе в возмещении затрат принимается в следующих случаях:

1) гражданин не относится к заявителям, имеющим право на получение данной муниципальной услуги в соответствии с пунктами 1.3. настоящего административного регламента;


2) отсутствие документов, указанных в пункте 8.2. настоящего административного регламента для предоставления муниципальной услуги.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем  в порядке, установленном законодательством. 

XVI. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ И ИСПОЛНЕНИЕМ ОТВЕТСТВЕННЫМИ ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ ПОЛОЖЕНИЙ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА, А ТАКЖЕ ПРИНЯТИЕМ ИМИ РЕШЕНИЙ

16.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, принятием решений специалистами уполномоченного органа, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется  руководителем уполномоченного органа.

16.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятие по ним решений и подготовку на них ответов. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента

16.3. Плановые проверки полноты и качества исполнения административного регламента проводятся ежеквартально в соответствии с квартальными планами уполномоченного органа.
16.4. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения административного регламента производятся по конкретному обращению заявителя.

Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

16.5. Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка осуществления муниципальной услуги.

16.6. Персональная ответственность специалистов уполномоченного органа закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

16.7. Сотрудники администрации Нижнеилимского муниципального района, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, привлекаются к ответственности в установленном порядке. 

XVII. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ СПЕЦИАЛИСТОВ УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА, ОТВЕТСТВЕННЫХ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

17.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий), принятых (осуществлённых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
17.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.
17.3. Ответ на жалобу не даётся в случае:


- если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, или адрес, по которому должен быть направлен ответ;


- если в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста уполномоченного органа, а также членов его семьи (специалист уполномоченного органа вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом);


- если текст жалобы не поддается прочтению (об этом сообщается гражданину, направившему обращение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);


- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).  

17.4. 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.

17.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя с обжалованием решений, действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалистов уполномоченного органа.


17.6.  Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.


17.7. Жалоба должна содержать:

- наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, предоставляющего  муниципальную услугу, специалиста уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


17.8. Заявитель имеет право подать жалобу на решения, действия (бездействие) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалистов уполномоченного органа на имя:

- руководителя уполномоченного органа;

- заместителя мэра по жилищной политике, градостроительству, энергетике, транспорту и связи администрации Нижнеилимского муниципального района;

- мэра Нижнеилимского муниципального района.

17.9. Письменная жалоба рассматривается в течение  15  рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

17.10. По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя. Дается письменный ответ заявителю по существу поставленных в жалобе вопросов и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
   И.о. мэра района                                                                В.В.Цвейгарт

                                                                                                         Приложение № 1
        к Административному регламенту

       «Возмещение затрат, понесенных 

       нанимателем в связи с проведенным

       капитальным ремонтом нанимаемого 
       жилого помещения, находящегося в 

собственности муниципального 

образования «Нижнеилимский район»

Мэру Нижнеилимского района 

от ________________________

 ___________________________,

 (Ф.И.О. гражданина полностью)

проживающего по адресу:________
_______________________________

______________________________,
(указывается индекс и адрес

регистрации по месту жительства)

контактные телефоны:

дом. _________________________,

моб. __________________________
 _________________________________________________
        (Ф.И.О. представителя, действующего по доверенности)

  (реквизиты доверенности)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу возместить затраты, понесённые нанимателем в связи с проведённым капитальным ремонтом нанимаемого жилого помещения, расположенного по адресу  ________________________________________________________________________________
на основании занимаемого мной по договору найма от _______№ _______________
в размере________________руб. (_______________________________) рублей 


(сумма прописью)

Опись прилагаемых  документов:

	№ п/п
	Наименование
	Количество 

листов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


«___» _______________ 20_____ г. ____________________________________

(подпись заявителя)

                                                                                                                                        Приложение 2

               к Административному регламенту 
«Возмещение затрат, понесенных нанимателем 
в связи с проведенным капитальным 
ремонтом нанимаемого жилого помещения, 

находящегося в собственности муниципального 

образования «Нижнеилимский район»
БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ













Подача заявления и документов для предоставления муниципальной услуги





Путем личного


обращения





Через организации


федеральной почтовой


связи





Через многофункциональный центр предоставления


государственных и


муниципальных услуг





Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов





Не соответствует требованиям настоящего Регламента





Соответствует требованиям настоящего Регламента





Проведение внеплановой проверки жилого помещения





Отказ в регистрации заявления и прилагаемых к нему 


документов











Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги





Заключение договора на возмещение затрат


нанимателю жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности


Нижнеилимского муниципального района,


понесённых в связи с проведенным капитальным


ремонта жилого помещения 











