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                                                                                     УТВЕРЖДЕН
                                                                                    приказом  Министерства

                                                                                    строительства,  архитектуры

                                                                                     и  жилищно-коммунального

                                                                                    хозяйства 

                                                                                     Республики  Марий  Эл

                                                                                От «___» _______ 2013 г. № ___   
А Д М И Н И С Т Р А Т И В Н Ы Й  Р Е Г Л А М Е Н Т
Министерства  строительства,  архитектуры

и  жилищно-коммунального  хозяйства  Республики  Марий Эл
по  исполнению  государственной  функции                         «Осуществление регионального государственного жилищного надзора»
I. Общие положения

1.1. Наименование государственной функции.
Наименование государственной функции – осуществление регионального государственного жилищного надзора (далее – государственная функция).

1.2. Цель разработки административного регламента.

Административный регламент Министерства строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Республики Марий Эл            по исполнению государственной функции (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения                              и доступности результатов исполнения государственной функции при осуществлении регионального государственного жилищного надзора, принятию по их результатам мер, создание комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении государственной функции, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).
Административный регламент размещается на официальном сайте Министерства в структуре официального интернет-портала Республики Марий Эл в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.portal.mari.ru/minstroy 
1.3.  Наименование органа исполнительной власти Республики Марий Эл, исполняющего государственную функцию.
Уполномоченным органом исполнительной власти Республики Марий Эл по исполнению государственной функции на территории Республики Марий Эл является Министерство строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Республики Марий Эл (далее – Министерство).  

Исполнение Министерством государственной функции обеспечивается уполномоченным структурным подразделением Министерства – отделом Государственная жилищная инспекция Республики Марий Эл (далее  – Инспекция).
Инспекция функционирует в режиме работы Министерства, непосредственно исполняя государственную функцию Министерства. Информационное, финансовое и кадровое обеспечение по исполнению государственной функции осуществляется Министерством.
1.4. Ответственные исполнители государственной функции.

Ответственными исполнителями государственной функции являются уполномоченные должностные лица структурного подразделения Инспекция, ответственные за выполнение конкретных административных процедур (далее - должностные лица), предусмотренных разделом III Административного регламента.
Должностными лицами Инспекции, обладающими полномочиями исполнять государственную функцию в установленной сфере деятельности являются:

-
начальник Инспекции;

-
заместитель начальника Инспекции;

-
инспектора и старшие государственные жилищные инспектора.
1.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение государственной функции.
· Конституция Российской Федерации принята всенародным голосованием 12.12.1993, (Собрание законодательства РФ, 26.01.2009, № 4, ст. 445);
· «Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях» от 30.12.2001 № 195-ФЗ принят ГД ФС РФ 20.12.2001, (Собрание законодательства РФ, 07.01.2002, № 1 (ч. 1), ст. 1);
· Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ принят ГД ФС РФ 22.12.2004 (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);
· Федеральный закон Российской Федерации от 4 июня 2011 г. № 123-ФЗ             «О внесении изменений в Жилищный кодекс Российской Федерации                   и отдельные законодательные акты Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 7 июня 2011 г. № 121);
· Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Парламентской газете» от 31 июля 2004 г. № 140-141,                в «Российской газете» от 31 июля 2004 г. № 162, в Собрании законодательства Российской Федерации от 2 августа 2004 г. № 31                  ст. 3215);
· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», принят ГД ФС РФ 21.04.2006 («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060);
· Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», принят ГД ФС РФ 19.12.2008 («Собрание законодательства РФ», 29.12.2008, № 52 (ч. 1), ст. 6249);
· Федеральный закон от 23.11.2009 № 261-ФЗ «Об энергосбережении 
и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений 
в отдельные законодательные акты Российской Федерации», принят 
ГД ФС РФ 11.11.2009 («Собрание законодательства РФ», 30.11.2009, № 48, ст. 5711);

· Постановление Правительства РФ от 26.09.1994 № 1086 
«О государственной жилищной инспекции в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.10.1994, № 23, ст. 2566);

· Постановление Правительства РФ от 21.01.2006 № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями» («Собрание законодательства РФ», 30.01.2006, № 5, ст. 546);
· Постановление Правительства РФ 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» («Собрание законодательства РФ», 06.02.2006, № 6, ст. 702,);
· постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006             № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 29.05.2006, N 22, ст. 2338);

· Постановление Правительства РФ от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам» («Собрание законодательства РФ», 05.06.2006, № 23, ст. 2501);

· Постановление Правительства РФ от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения 
в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию             и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность» («Собрание законодательства РФ», 21.08.2006, № 34, ст. 3680);
· Постановление Правительства РФ от 06.05.2011 № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов» («Собрание законодательства РФ» - 30.05.2011, в «Российская газета» - 01.06.2011);
· Постановление Правительства Российской Федерации от 06.02.2006 года  № 75 «О порядке проведения органом местного самоуправления открытого конкурса по отбору управляющей организации для управления многоквартирным домом» (текст постановления опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 13 февраля 2006 г. № 7 ст. 786, в «Российской газете» от 22 февраля 2006 г. № 37);
· Постановление Правительства Российской Федерации от 21.07.2008             № 549 «О порядке поставки газа для обеспечения коммунально-бытовых нужд граждан» («Собрание законодательства РФ», 28.07.2008, № 30 (ч. 2), ст. 3635);

· Постановление Госстроя РФ от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» («Российская газета», № 214, 23.10.2003 (дополнительный выпуск))
· Приказ Госстроя России «Об установлении перечня должностных лиц, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях в области строительства и жилищной сфере»                         от 18.07.2002 № 149 («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 47, 25.11.2002);
· Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации                от 26.06.2009 № 239 «Об утверждении порядка содержания и ремонта внутридомового газового оборудования в Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте РФ 17 сентября 2009 г. 14788) («Российская газета», № 182, 29.09.2009);
· Постановление Правительства Республики Марий Эл от 14.04.2004, №111 «О государственной жилищной инспекции Республики Марий Эл» (Собрание законодательства Республики Марий Эл, № 5, 26.05.2004, 
ст. 150);
· иные правовые акты Российской Федерации, Республики Марий Эл, регламентирующие правоотношения в жилищно-коммунальном хозяйстве.
        1.6. Предмет государственного контроля (надзора).
1.6.1. Предмет регионального государственного жилищного надзора - общественные отношения, на регулирование и обеспечение законности которых направлена деятельность Министерства в рамках исполнению государственной функции на территории Республики Марий Эл.

1.6.2. Предметом проверки является соблюдение органами государственной власти, органами местного самоуправления, юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами обязательных требований, в том числе требований к созданию и деятельности юридических лиц, осуществляющих управление многоквартирными домами, правил содержания общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, порядка предоставления коммунальных услуг, требований к осуществлению оценки соответствия жилых домов, многоквартирных домов требованиям энергетической эффективности и требованиям их оснащенности приборами учета используемых энергетических ресурсов.

1.7. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении государственного контроля (надзора).
1.7.1. Должностные лица Инспекции при проведении мероприятий по региональному государственному жилищному надзору вправе:

- запрашивать и получать на основании мотивированных письменных запросов от органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей                   и граждан информацию и документы, необходимые для проверки соблюдения обязательных требований;

- беспрепятственно по предъявлении служебного удостоверения и копии приказа (распоряжения) начальника Инспекции (заместителя начальника Инспекции) о назначении проверки посещать территории и расположенные на них многоквартирные дома, помещения общего пользования многоквартирных домов, а с согласия собственников жилые помещения в многоквартирных домах и проводить их обследования, а также исследования, испытания, расследования, экспертизы и другие мероприятия по контролю, проверять соответствие устава товарищества собственников жилья, внесенных в устав изменений требованиям законодательства Российской Федерации, а по заявлениям собственников помещений в многоквартирном доме проверять правомерность принятия общим собранием собственников помещений в многоквартирном доме решения о создании товарищества собственников жилья, соответствие устава товарищества собственников жилья, внесенных              в устав изменений требованиям законодательства Российской Федерации, правомерность избрания общим собранием членов товарищества собственников жилья председателя правления товарищества и других членов правления товарищества, правомерность принятия собственниками помещений в многоквартирном доме на общем собрании таких собственников решения о выборе юридического лица независимо от организационно-правовой формы или индивидуального предпринимателя, осуществляющих деятельность по управлению многоквартирным домом, в целях заключения с управляющей организацией договора управления многоквартирным домом в соответствии со статьей 162 Жилищного кодекса Российской Федерации, правомерность утверждения условий этого договора и его заключения;

- выдавать предписания о прекращении нарушений обязательных требований, об устранении выявленных нарушений, о проведении мероприятий по обеспечению соблюдения обязательных требований, в том числе об устранении в шестимесячный срок со дня направления такого предписания несоответствия устава товарищества собственников жилья, внесенных в устав изменений обязательным требованиям;

- составлять протоколы об административных правонарушениях, связанных с нарушениями обязательных требований, рассматривать дела об указанных административных правонарушениях и принимать меры по предотвращению таких нарушений;

- направлять в уполномоченные органы материалы, связанные                         с нарушениями обязательных требований, для решения вопросов о возбуждении уголовных дел по признакам преступлений.

1.7.2. Должностные лица Инспекции при проведении мероприятий по региональному государственному жилищному надзору обязаны:

- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные                               в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы юридического лица, индивидуального предпринимателя, проверка которых проводится;
- проводить проверку на основании распоряжения (приказа) начальника, заместителя начальника Инспекции о ее проведении в соответствии с ее назначением;

- проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостоверений, копии распоряжения (приказа) начальника, заместителя начальника Инспекции и в случае, предусмотренном законодательством Российской Федерации, копии документа о согласовании проведения проверки;

- не препятствовать руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся                    к предмету проверки;

- предоставлять руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, присутствующим при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;

- знакомить руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с результатами проверки;

- учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, их потенциальной опасности для жизни, здоровья людей, для животных, растений, окружающей среды, безопасности государства, для возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также не допускать необоснованное ограничение прав и законных интересов граждан,                    в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц;

- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- соблюдать сроки проведения проверки, установленные Федеральным законом «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора)               и муниципального контроля»;

- не требовать от юридического лица, индивидуального предпринимателя документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

- перед началом проведения выездной проверки по просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя ознакомить их с положениями административного регламента (при его наличии), в соответствии с которым проводится проверка;

- осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок.
1.8. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по региональному государственному жилищному надзору.
         1.8.1. Лица, в отношении которых осуществляются мероприятия по региональному государственному жилищному надзору вправе:

-  непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

- получать от органа государственного контроля (надзора),                              их должностных лиц информацию, которая относится к предмету проверки; 

- знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки               о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии              с ними, а также с отдельными действиями должностных лиц Инспекции;

- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Инспекции, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица, индивидуального предпринимателя при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.8.2. Лица, в отношении которых осуществляются мероприятия по региональному государственному жилищному надзору, обязаны:
При проведении проверок физические и юридические лица обязаны присутствовать, либо обеспечить присутствие руководителей, иных должностных лиц или уполномоченных представителей юридических лиц; индивидуальные предприниматели обязаны присутствовать или обеспечить присутствие уполномоченных представителей, ответственных за организацию и проведение мероприятий по выполнению обязательных требований.

Обязанности юридического лица, индивидуального предпринимателя при проведении проверки:

 - проверяемые лица обязаны вести журнал учета проверок по типовой форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации;
- в течение десяти рабочих дней со дня получения мотивированного запроса, проверяемые лица обязаны направить в Министерство указанные       в запросе документы.
Указанные в запросе документы представляются в виде копий, заверенных печатью (при ее наличии) и соответственно подписью индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, руководителя, иного должностного лица юридического лица. Проверяемые лица вправе представить указанные в запросе документы в форме электронных документов.

1.9. Описание результата исполнения государственной функции.
Конечным результатом исполнения государственной функции  является: 
- устранение нарушений, выявленных при проведении плановых (внеплановых) мероприятий по региональному государственному жилищному надзору; 
- передача материалов по выявленным в ходе исполнения государственной функции нарушениям в судебные органы;

-  направление сведений (информации) о нарушениях, выявленных                  в ходе осуществления мероприятий по государственному контролю,                     не относящихся к компетенции Министерства.
- привлечение лица, в отношении которого возбуждено дело                           об административном правонарушении, к административной ответственности.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                Инспекцией в сфере жилищного контроля и в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, рассматриваются дела об административных правонарушениях, предусмотренных ст.ст. 7.21, 7.22, 7.23, ч. 4 и 5 ст. 9.16 КоАП РФ.
1.10. Заявители при обращении за исполнением государственной функции и субъекты проверок. 
1.10.1. Государственная функция исполняется по обращениям и заявлениям граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, органов государственной власти, органов местного самоуправления, средств массовой информации (далее - заявители).

От имени заявителей могут вступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).
1.10.2. Субъектами проверок являются органы местного самоуправления, юридические лица (управляющие организации, товарищества собственников жилья, жилищные кооперативы, собственники помещений), должностные лица, ответственные за соблюдение правил содержания                      и ремонта  жилых домов и (или) жилых помещений, за обеспечение населения коммунальными услугами, а также физические лица (собственники, наниматели помещений в жилом доме), ответственные за соблюдение правил пользования жилыми помещениями.
1.11. Взаимодействие с государственными органами при исполнении государственной функции.

При исполнении государственной функции Министерство осуществляют взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти Российской Федерации, органами государственной власти Республики Марий Эл, органами местного самоуправления Республики Марий Эл, физическими                 и юридическими лицами, являющимися участниками правоотношений регулируемых жилищным законодательством Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Республики Марий Эл.
II. Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1. Порядок информирования об исполнении государственной функции.
Информация о порядке исполнения государственной функции предоставляется непосредственно Министерством:

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации                    в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.). 

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы Министерства по исполнению государственной функции.
Сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты Министерства, обеспечивающего исполнение государственной функции, размещаются на официальном сайте Министерства в структуре официального интернет-портала Республики Марий Эл                         в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Местонахождение Министерства – 424002, Республика Марий Эл,             г. Йошкар-Ола, бульвар Победы, 5а.

Местонахождение Инспекции - 424002, Республика Марий Эл,                           г. Йошкар-Ола, бульвар Победы, 5а, каб. 27.

Телефоны:                                                                                                                               (8362) 42-10-11 – телефон приемной Министерства.
 (8362) 42-20-23 - телефон и факс Инспекции.
Адреса электронной почты Министерства: minzkh@gov.mari.ru 
Официальный сайт Министерства: www.portal.mari.ru/minstroy
График работы Министерства и Инспекции:
	Понедельник
	08.00 – 17.00 (перерыв с 12.00-13.00)

	Вторник
	08.00 – 17.00 (перерыв с 12.00-13.00)

	Среда
	08.00 – 17.00 (перерыв с 12.00-13.00)

	Четверг
	08.00 – 17.00 (перерыв с 12.00-13.00)

	Пятница
	08.00 – 17.00 (перерыв с 12.00-13.00)

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день

	В предпраздничные дни рабочий день сокращается на 1 час –                с 08.00-16.00 (перерыв с 12.00-13.00)


2.1.2. Порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения государственной функции.

Информирование по вопросам исполнения государственной функции осуществляется должностными лицами, ответственными за исполнение государственной функции.

Должностные лица Министерства осуществляют информирование                 по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Министерства;

- о справочных телефонах Министерства;

- об адресе официальной страницы Министерства в сети интернет;

- о порядке получения информации, в том числе о ходе исполнения государственной функции.
Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.1.3. Форма информирования заявителей об исполнении государственной функции.
 Информирование заявителей об исполнении государственной функции осуществляется в форме:
- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.1.2. пункта 2.1 Административного регламента;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Министерства в структуре официального интернет-портала Республики Марий Эл в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.portal.mari.ru/minstroy) и на информационных стендах, размещенных на третьем этаже здания Министерства по адресу: Республика Марий Эл,             г. Йошкар-Ола, бульвар Победы, 5а.
2.1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями.
При ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование Министерства и его структурного подразделения (отдела Министерства), предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

При личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
В конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги                       и перечислить меры, которые необходимо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

Ответ на письменные заявления и заявления по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии                           и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ                  на заявление. Ответ на письменное заявление подписывается руководителем Министерства, либо уполномоченным должностным лицом. Ответ                         на письменные заявления и заявления по электронной почте дается в срок,               не превышающий 30 дней со дня регистрации заявлений.
2.1.5. Размещение информационного материала по исполнению государственной функции.

2.1.5.1. Исполнение государственной функции осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком работы, приведенным в подпункте 2.1.1. настоящего Административного регламента.

На третьем этаже здания размещен стенд с указанием контактного телефона приемной Министерства и текстом настоящего Административного регламента.
Текст материалов, размещаемых на информационных стендах, напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.1.5.2. На официальном сайте Министерства размещается следующая информация:

месторасположение, схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты Министерства, перечень государственных функций (государственных услуг), исполняемых (предоставляемых) Министерством;

порядок исполнения государственной функции (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

порядок обжалования решения, действия или бездействия Министерства, его должностных лиц и работников;

порядок рассмотрения обращений заявителей;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению государственной функции.

2.1.6. Места исполнения государственной функции.

Помещение для исполнения государственной функции обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными                   и методическими материалами, наглядной информацией, стульями                        и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения                                  о возникновении чрезвычайной ситуации.
Для ожидания приема гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями. 

В непосредственной близости от здания Министерства имеются парковочные места. 

В случае проведения выездной проверки исполнение государственной функции осуществляется по месту нахождения проверяемого лица.
2.2. Документы при осуществлении государственной функции.
Оформление документов при исполнении государственной функции должно соответствовать требованиям действующего законодательства                            и настоящего Административного регламента.
Инспекция имеет собственные бланки документов, используя наименование - Государственная жилищная инспекция Республики Марий Эл.

Документы, составляемые должностными лицами Инспекции, оформляются на бланках Инспекции, утвержденных руководителем Министерства и являющимися неотъемлемым приложением к настоящему Административному регламенту.
Остальная документация и корреспонденция, используемая при осуществлении государственной функции, оформляется должностными лицами Инспекции на бланках Министерства.
2.2.1. Требования к оформлению заявлений и документов, представляемых для исполнения государственной функции.

Заявление должно содержать в обязательном порядке:

- наименование государственного органа, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для физических лиц;

- полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное, организационно-правовую форму, место нахождения - для юридических лиц;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации заявления;

- суть заявления;

- личную подпись и дату.

Заявления и документы представляются на русском языке либо имеют нотариально заверенный перевод на русский язык.
2.2.2. Порядок обращения в Министерство при подаче заявлений                    и документов.

Заявления, жалобы, ходатайства, обращения и прочие материалы                  на бумажном носителе, представляются в Министерство посредством личного обращения заявителя либо направления заявления по почте (с описью вложенных документов). Факт подтверждения направления заявления                       и документов по почте лежит на заявителе. Датой обращения и представления заявлений и документов является день регистрации заявлений должностным лицом Министерства, ответственным за прием корреспонденции.

Прием заявителей для подачи заявлений и документов осуществляется            в соответствии с графиком работы Министерства.
2.2.3. Юридические факты завершения исполнения государственной функции.

Юридическими фактами завершения исполнения государственной функции являются:

- составление акта;

- составление протокола об административном правонарушении;

- выдача предписания (представления) юридическим и физическим лицам, а также должностным лицам об устранении выявленных административных правонарушений;
- вынесение постановления по делу об административном правонарушении.
2.3. Срок исполнения государственной функции.
Общий срок исполнения государственной функции составляет один календарный год.

2.3.1. Срок проведения каждой из документарной или выездной проверки не может превышать двадцать рабочих дней.

2.3.2. В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановых выездных проверок не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия               в год.

2.3.3. В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных специальных экспертиз и расследований на основании мотивированных предложений исполнителей, проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен начальником Инспекции (его заместителем), но не более чем на двадцать рабочих дней; в отношении малых предприятий, микропредприятий не более чем на пятнадцать часов.

2.3.4.Общий срок исполнения государственной функции, исполнение которой инициировано поступлением в Министерство обращений (заявлений) физических, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации органов государственной власти, органов местного самоуправления, не должен превышать тридцати календарных дней.                         В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения специальных исследований (испытаний), экспертиз, направлением запросов, указанный срок может быть продлен начальником Инспекции, но не более чем на 30 календарных дней.
2.4. Перечень основания для отказа в исполнении государственной функции.
Основаниями для отказа в исполнении государственной функции являются:

- поступление заявления, в котором не указаны фамилия гражданина, наименование юридического лица, направивших заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (то есть заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в Министерство);

- поступление заявления, которое не соответствует требованиям, указанным в подпункте 2.2.1 пункта 2.2 Административного регламента;

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

- поступление заявления, текст которого не поддается прочтению;

- поступление заявления, содержащего вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- поступление заявления, содержащего вопрос, на который не может быть дан ответ без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- поступление заявления, содержащего вопрос, решение которого не входит в компетенцию Министерства.

Заявления, указанные в абзаце два настоящего пункта, к рассмотрению не принимаются и ответ на заявление не дается.

Заявления, указанные в абзацах три - семь настоящего пункта,                     к рассмотрению не принимаются и возвращаются заявителю с указанием причины отказа в принятии его к рассмотрению.

Заявления, указанные в абзаце восемь настоящего пункта, направляются на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией (если такой орган или должностное лицо известны)                          с уведомлением заявителя о переадресации его заявления (далее - уведомление о переадресации заявления). Если не известны государственный орган, орган местного самоуправления или иное должностное лицо к компетенции, которых относится решение поставленного в заявлении вопроса, то такое заявление к рассмотрению не принимается и возвращается заявителю                        с указанием причины отказа в принятии его к рассмотрению.
2.4. Перечень оснований для приостановления исполнения государственной функции. 

Основанием для приостановления исполнения государственной функции является: 
- отказ Прокуратуры Республики Марий Эл в согласовании проведения внеплановой выездной проверки.

- определения или решения суда, либо представления прокурора;

       - приказ начальника инспекции на период рассмотрения вышестоящим прокурором либо судом жалобы Инспекции на отказ органа прокуратуры в согласовании проведения внеплановой выездной проверки.

2.5. Плата за исполнение государственной функции.
Плата за исполнение государственной функции либо отдельных административных процедур в рамках исполнения государственной функции действующим законодательством не предусмотрена.
III. Состав, последовательность и сроки  

выполнения административных процедур (действий), требования

 к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Состав и последовательность административных процедур, выполняемых при исполнении государственной функции.
Последовательность административных процедур, выполняемых при исполнении государственной функции, показаны на блок-схеме                             в приложении N 1 к Административному регламенту.

          Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

· подготовка к проведению проверки;

· проведение проверки и оформление результатов проверки;

· возбуждение дела об административном правонарушении;

· рассмотрение дела об административном правонарушении;

· контроль за исполнением постановления о назначении административного наказания;

· контроль за исполнением представления о принятии мер по устранению причин и условий, способствовавших совершению административного правонарушения;

· контроль за исполнением предписания об устранении нарушений.

3.1.1. Сроки выполнения отдельных административных процедур (действий)  определяются в соответствии с положениями Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях (далее – КоАП РФ), Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора)               и муниципального контроля» и настоящего Административного регламента применительно к каждой административной процедуре.

Подготовка к проведению проверки
3.2. Плановые проверки проводятся на основании разрабатываемых Инспекцией ежегодных планов в соответствии с требованиями Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора)            и муниципального контроля», Федерального закона «Об энергосбережении              и повышении энергетической эффективности и о внесении изменений                     в отдельные законодательные акты Российской Федерации».  

Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в 3 года.

Утвержденный Министром ежегодный план проведения плановых проверок доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте Министерства либо иным доступным способом. Форма сводного плана проведения Инспекцией плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей приведена                           в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

О проведении плановой проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются должностным лицом Инспекции не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения (приказа) начальника, заместителя начальника Инспекции о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.

Основаниями проведения плановых проверок - мероприятий по контролю являются:

истечение трех лет со дня окончания проведения последней плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя;

истечение трех лет со дня государственной регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя.

3.3. Основаниями проведения внеплановых проверок - мероприятий по контролю являются:
3.3.1. истечение срока исполнения физическим лицом, должностным лицом, юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований.

3.3.2. поступление в Министерство информации от граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о следующих фактах:

3.3.2.1. возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

3.3.2.2. причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

3.3.2.3. нарушение прав потребителей (в случае поступления информации от граждан, права которых нарушены).

3.4. Проверка (как плановая, так и внеплановая) проводится на основании распоряжения (приказа) начальника Инспекции  (заместителя начальника). Проверка может проводиться только должностным лицом (должностными лицами), которые указаны в распоряжении (приказе). Типовая форма распоряжения о проведении проверки утверждена приказом Минэкономразвития России от 30.04.2009 N 141. Форма распоряжения (приказа) Инспекции о проведении проверки приведена в Приложении 3                 к настоящему Административному регламенту. 

3.5. Внеплановая выездная проверка юридических лиц, индивидуальных предпринимателей может быть проведена  по основаниям, указанным                       в пунктах 3.3.2.1 и 3.3.2.2 настоящего Административного регламента, после согласования с органом прокуратуры. Типовая форма заявления                                 о согласовании с органом прокуратуры проведения внеплановой выездной проверки утверждена приказом Минэкономразвития России от 30.04.2009                N 141 (Приложение 4 к настоящему Административному регламенту). 

К указанному заявлению прилагаются копия распоряжения                          о проведении внеплановой выездной проверки и документы, которые содержат сведения, послужившие основанием для ее проведения. Заявление                 о согласовании с приложением представляется в орган прокуратуры в день подписания распоряжения либо направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью.

3.6. Проведение внеплановой документарной проверки или внеплановой выездной проверки по основаниям, указанным в пунктах 3.3.1 и 3.3.2.3 настоящего Административного регламента, согласованию с органом прокуратуры не подлежит.

3.7. О проведении внеплановой выездной проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются должностным лицом Инспекции не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом (Приложение 5 к настоящему Административному регламенту).

3.8. Если основанием для проведения внеплановой выездной проверки является причинение вреда жизни, здоровью граждан, животным, растениям, окружающей среде, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обнаружение нарушения обязательных требований в момент совершения таких нарушений в связи с необходимостью принятия неотложных мер, Инспекция вправе приступить к проведению внеплановой выездной проверки незамедлительно с извещением органов прокуратуры о проведении мероприятий по контролю посредством направления документов, указанных в пункте 3.5. настоящего Административного регламента, в органы прокуратуры в течение 24 часов.

Проведение проверки и оформление результатов проверки
3.9. При проведении выездной проверки (как плановой, так                               и внеплановой) копия распоряжения вручается под роспись должностным лицом, проводящим проверку (указанным в распоряжении), руководителю, иному должностному лицу (лицу, выполняющему организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции) или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю одновременно                с предъявлением служебного удостоверения. По требованию подлежащих проверке лиц должностные лица Инспекции обязаны представить информацию об Инспекции в целях подтверждения своих полномочий (положение о Инспекции), а также ознакомить их с настоящим Административным регламентом.

3.10. По результатам проверки должностным лицом Инспекции, проводящим проверку, составляется акт по установленной форме. Типовая форма акта проверки утверждена приказом Минэкономразвития России          от 30.04.2009 N 141 (Приложение 6 к настоящему Административному регламенту).

Акт проверки оформляется непосредственно после ее завершения                в двух экземплярах, один из которых с копиями приложений вручается проверяемому лицу (руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю) под расписку              об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки. В случае отсутствия указанного лица, а также в случае его отказа дать расписку                об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки акт направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.             В случае, если для составления акта проверки необходимо получить заключения по результатам проведенных исследований, испытаний, специальных расследований, экспертиз, акт проверки составляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней после завершения мероприятий по контролю.

В случае, если для проведения внеплановой выездной проверки требуется согласование ее проведения с органом прокуратуры, копия акта проверки направляется в орган прокуратуры, которым принято решение                   о согласовании проведения проверки, в течение 5 рабочих дней со дня составления акта проверки.

Возражения в отношении акта проверки представляются юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в Инспекцию в письменной форме в течение 15 дней с даты получения акта проверки.

3.11. Юридические лица ведут журнал учета проверок, который должен быть прошит, пронумерован и удостоверен печатью юридического лица, индивидуального предпринимателя.

В журнале учета проверок должностные лица Инспекции осуществляют запись о проведенной проверке, содержащую сведения о наименовании Инспекции, датах начала и окончания проведения проверки, времени                      ее проведения, правовых основаниях, целях, задачах и предмете проверки, выявленных нарушениях и выданных предписаниях, а также Ф.И.О.                         и должности проводящих проверку, их подписи.

При отсутствии журнала учета проверок в акте проверки делается соответствующая запись.

3.12. Должностное лицо, уполномоченное на проведение проверки, выявившее административное правонарушение, обязан: 

3.12.1. выдать предписание юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю, должностному лицу, физическому лицу об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения. Форма предписания приведена в Приложении 7 к настоящему Административному регламенту. 

3.12.2. принять меры по контролю за устранением выявленных нарушений, их предупреждению, предотвращению возможного причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, обеспечению безопасности государства, предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также меры по привлечению лиц, допустивших выявленные нарушения,                к ответственности.

Мерами, принимаемыми в отношении юридического лица, индивидуального предпринимателя, допустившего нарушение обязательных требований, также является подготовка и направление информации (сообщений, представлений, заявлений) в уполномоченные органы государственной власти и местного самоуправления, в суд, а также организациям и гражданам для принятия предусмотренных законодательством мер, совершения действий (отказа от их совершения).
Порядок действий должностного лица при выявлении административного правонарушения, связанного с использованием, содержанием, техническим обслуживанием и ремонтом газифицированных помещений, дымоходов, вентиляции, систем внутридомового газового оборудования, режимов их функционирования устанавливается распоряжением (приказом) начальника (заместителя начальника) Инспекции.
Возбуждение дела об административном правонарушении
3.13. Возбуждение дела об административном правонарушении осуществляется в порядке, установленном главой 28 КоАП РФ. Поводами                к возбуждению дела об административном правонарушении являются:

3.13.1. непосредственное обнаружение должностными лицами Инспекции, уполномоченными составлять протоколы об административных правонарушениях, достаточных данных, указывающих на наличие события административного правонарушения;

3.13.2. поступившие из правоохранительных органов, а также из других государственных органов, органов местного самоуправления,                                  от общественных объединений материалы, содержащие данные, указывающие на наличие события административного правонарушения;

3.13.3. сообщения и иная информация от физических и юридических лиц, а также сообщения в средствах массовой информации, содержащие данные, указывающие на наличие события административного правонарушения.

3.14. Дело об административном правонарушении считается возбужденным с момента составления протокола об административном правонарушении или вынесения прокурором постановления о возбуждении дела об административном правонарушении. Форма протокола                                 об административном правонарушении приведена в Приложении 8. 

3.15. Протокол об административном правонарушении составляется должностными лицами Инспекции.

Протокол об административном правонарушении составляется немедленно после выявления совершения административного правонарушения.

В случае, если требуется дополнительное выяснение обстоятельств дела либо данных о физическом лице или сведений о юридическом лице,                     в отношении которых возбуждается дело об административном правонарушении, протокол об административном правонарушении составляется в течение двух суток с момента выявления административного правонарушения.

Протокол об административном правонарушении, рассмотрение дела             по которому в соответствии с законодательством об административных правонарушениях отнесено к компетенции Инспекции, в течение трех суток             с момента составления протокола об административном правонарушении направляется на рассмотрение начальнику Инспекции или его заместителю.

Протокол об административном правонарушении, рассмотрение дела            по которому в соответствии с законодательством об административных правонарушениях отнесено к компетенции иного органа (должностного лица), в течение трех суток направляется на рассмотрение этому органу (должностному лицу).

Рассмотрение дела об административном правонарушении
3.16. Рассмотрение дела об административном правонарушении осуществляется начальником Инспекции или его заместителем                               в соответствии с главой 29 КоАП РФ.

Основанием для рассмотрения дела об административном нарушении является поступление в Министерство протокола об административном правонарушении или постановления прокурора о возбуждении дела                     об административном правонарушении, рассмотрение дела по которому                в соответствии с законодательством об административных правонарушениях отнесено к компетенции Инспекции.

3.17. При подготовке к рассмотрению дела об административном правонарушении выясняются следующие вопросы:

· относится ли к компетенции начальника Инспекции (его заместителя) рассмотрение данного дела;

· имеются ли обстоятельства, исключающие возможность рассмотрения данного дела начальником Инспекции (его заместителем);

· правильно ли составлены протокол и иные материалы дела;

· имеются ли обстоятельства, исключающие производство по делу;

· достаточно ли имеющихся материалов для рассмотрения дела                        по существу;

· имеются ли ходатайства и отводы.

Разрешаются следующие вопросы, по которым в случае необходимости выносится определение:

· о назначении времени и места рассмотрения дела;

· о вызове лиц, участвующих в деле, об истребовании необходимых дополнительных материалов по делу, о назначении экспертизы;

· об отложении рассмотрения дела;

· о возвращении протокола и других материалов дела должностному лицу, которое составило протокол, в случае составления протокола и оформления других материалов дела неправомочными лицами, неправильного составления протокола и оформления других материалов дела, либо неполноты представленных материалов, которая не может быть восполнена при рассмотрении дела;

· о передаче протокола об административном правонарушении и других материалов дела на рассмотрение по подведомственности, если рассмотрение дела не относится к компетенции начальника Инспекции (его заместителя).

При наличии обстоятельств, предусмотренных статьей 24.5 КоАП РФ, начальником Инспекции (его заместителем) выносится постановление                  о прекращении производства по делу об административном правонарушении.

3.18. Дело об административном правонарушении рассматривается              в пятнадцатидневный срок со дня получения начальником Инспекции или его заместителем протокола об административном правонарушении и других материалов дела.

В случае поступления ходатайств от участников производства по делу         об административном правонарушении либо в случае необходимости                    в дополнительном выяснении обстоятельств дела срок рассмотрения дела может быть продлен начальником Инспекции или его заместителем, но не более чем на один месяц. О продлении указанного срока начальник Инспекции или его заместитель, рассматривающие дело, выносят мотивированное определение. Форма определения приведена в Приложении 9.
3.19. Дело об административном правонарушении рассматривается начальником Инспекции (его заместителем) в порядке, определенном статьей 29.7 КоАП РФ.

3.20. По результатам рассмотрения дела об административном правонарушении может быть вынесено постановление:

3.20.1. о назначении административного наказания;

3.20.2. о прекращении производства по делу об административном правонарушении.

3.21. Постановление по делу об административном нарушении объявляется немедленно по окончании рассмотрения дела и должно отвечать требованиям статьи 29.10 КоАП РФ. Форма постановления приведена                  в Приложении 10.
Копия постановления по делу об административном правонарушении вручается под расписку физическому лицу, или законному представителю физического лица, или законному представителю юридического лица,                     в отношении которых оно вынесено, либо высылается указанным лицам                  в течение трех дней со дня вынесения указанного постановления.

Постановление по делу об административном правонарушении может быть обжаловано в порядке и сроки, установленные Главой 30 КоАП РФ.

3.22. Начальник Инспекции (его заместитель) при установлении причин административного правонарушения и условий, способствовавших его совершению, вносит в соответствующие организации и соответствующим должностным лицам представление о принятии мер по устранению указанных причин и условий. Форма указанного представления приведена                                  в Приложениях 11,12.
Организации и должностные лица обязаны рассмотреть представление об устранении причин и условий, способствовавших совершению административного правонарушения, в течение месяца со дня его получения и сообщить о принятых мерах должностному лицу Инспекции, внесшему представление.

3.23. Срок давности привлечения виновного лица к административной ответственности за совершение административных правонарушений, предусмотренных статьями 7.21-7.23 КоАП РФ, составляет два месяца со дня совершения правонарушения, а при длящемся правонарушении - со дня обнаружения этого правонарушения. Если административное взыскание               не наложено в указанные сроки, то виновное лицо за данное правонарушение к ответственности привлечено быть не может.
Срок давности привлечения виновного лица к административной ответственности за совершение административных правонарушений, предусмотренных частями 4 и 5 статьи 9.16 КоАП РФ составляет один год со дня совершения административного правонарушения.

Контроль за исполнением постановления по делу об административном правонарушении
3.24. Порядок исполнения постановления по делу                                          об административном правонарушении определен главами 31 и 32 КоАП РФ.

3.25. Юридическим фактом, являющимся основанием для исполнения постановления по делу об административном правонарушении, является вступление его в законную силу. Срок вступления постановления по делу            об административном правонарушении в законную силу определяется                       в соответствии со статьей 31.1 КоАП РФ.

3.26. Постановление по делу об административном правонарушении обязательно для исполнения всеми органами государственной власти, органами местного самоуправления, должностными лицами, гражданами             и их объединениями, юридическими лицами.

3.27. Должностное лицо инспекции, подготовившее проект постановления, контролирует выполнение постановления в установленные сроки лицом, привлеченным к административной ответственности.

3.28. Административный штраф, установленный постановлением                 по делу об административном правонарушении, должен быть уплачен лицом, привлеченным к административной ответственности, не позднее тридцати дней со дня вступления постановления о наложении административного штрафа в законную силу либо со дня истечения срока отсрочки или срока рассрочки, предусмотренных статьей 31.5 КоАП РФ.

3.29. При отсутствии документа, свидетельствующего об уплате административного штрафа, по истечении тридцати дней со срока, указанного в пункте 3.27 настоящего Административного регламента, соответствующие материалы направляются судебному приставу-исполнителю для взыскания суммы административного штрафа в порядке, предусмотренном федеральным законодательством.

Кроме того, должностное лицо инспекции, контролирующее исполнение постановления принимает меры к привлечению лица, не уплатившего административный штраф, к административной ответственности                              в соответствии с частью 1 статьи 20.25 КоАП РФ.

Контроль за исполнением представления о принятии мер по устранению причин и условий, способствовавших совершению административного правонарушения
3.30. Основанием для проведения контроля за исполнением представления о принятии мер по устранению причин административного правонарушения и условий, способствовавших его совершению (далее - представление), является отсутствие сообщения о принятых мерах                      по результатам рассмотрения представления после истечения срока, установленного для устранения указанных причин и условий.

Должностные лица Инспекции, проводившие проверку, по результатам которой было внесено представление, обязаны по истечении срока исполнения представления при отсутствии ответа на него направить в соответствующие организации и соответствующим должностным лицам запрос о представлении информации о результатах рассмотрения указанного представления                            с указанием срока, к которому должен быть представлен ответ.

В случае непоступления в Инспекцию в установленный срок информации, подтверждающей выполнение представления, должностное лицо Инспекции, направившее представление, обязано принять меры                                  к привлечению соответствующего лица к административной ответственности в соответствии со статьей 19.6 КоАП РФ.

Контроль за исполнением предписания об устранении нарушений

3.31. По истечении срока устранения нарушения законодательства                    в жилищной сфере, установленного соответствующим предписанием, должностное лицо, выдавшее указанное предписание, проводит проверку устранения ранее выявленного нарушения.

В случае поступления ходатайства о продлении срока устранения нарушения законодательства должностное лицо, выдавшее предписание, рассматривает поступившее ходатайство и извещает лицо, подавшее ходатайство:

3.31.1. о продлении срока устранения нарушения;

3.31.2. об отклонении ходатайства и оставлении срока устранения нарушения законодательства без изменения.

Форма решения о продлении срока исполнения предписания и решения об отказе в продлении срока исполнения предписания приведены                          в Приложениях 13 и 14. 

При устранении допущенного нарушения по результатам проведенной проверки должностное лицо, выдавшее предписание, составляет акт проверки с приложением документов, подтверждающих устранение нарушения законодательства. 

В случае неустранения нарушения законодательства должностное лицо, выдавшее предписание, составляет протокол об административном правонарушении по факту невыполнения в срок законного предписания                    в соответствии со статьей 19.5 КоАП РФ.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции.
4.1. Текущий контроль при исполнении государственной функции. 
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при исполнении государственной функции осуществляется начальником Инспекции (в его отсутствие - заместителем начальника Инспекции).

Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах:

- должностное лицо Инспекции отвечает за соблюдение порядка проведения проверок, за правильность оформления, законность                                  и достоверность сведений, отраженных в подготавливаемых ответах                        на заявления, составляемых актах проверок, актах осмотров, предписаниях, протоколах об административных правонарушениях, за своевременную подготовку проектов процессуальных документов, за сохранность                             и достоверность имеющихся в деле проверки или административном деле материалов;

- начальник Инспекции (в его отсутствие - заместитель начальника Инспекции) отвечает за соблюдение должностными лицами настоящего административного регламента, за соблюдение сроков рассмотрения обращений заявителей, за правильность оформления и законность подготавливаемых должностными лицами ответов на заявления, составляемых актов проверок, актов осмотров, предписаний, протоколов                                        об административных правонарушениях, проектов процессуальных документов, за соблюдение сроков их составления и сроков рассмотрения дел об административных правонарушениях.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Инспекции нормативных правовых актов, в соответствии с которыми исполняется государственная функция, а также положений настоящего административного регламента.

4.2. Контроль полноты и качества исполнения государственной функции.
Контроль полноты и качества исполнения государственной функции осуществляется руководителем Министерства (его заместителем) и включает в себя назначение проведения служебных проверок при рассмотрении обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц, и принятие по ним решений, устранение выявленных нарушений.

По результатам проведения служебных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц                    к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.2.1. Должностные лица Инспекции, ответственные за исполнение государственной функции, несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность за несоблюдение порядка исполнения государственной функции.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений                  и действий (бездействий) органа, исполняющего государственную функцию, а также его должностных лиц.
5.1. Досудебное обжалование.

 
Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое или осуществляемое в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), письменно или устно к руководителю Министерства (его заместителю) либо письменно в Министерство.
5.2. График и место приема жалоб.

Прием жалоб на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции, осуществляется должностным лицом Министерства, уполномоченного 
на прием корреспонденции, ежедневно, кроме выходных и нерабочих праздничных дней с 8.00 до 17.00 часов (обеденный перерыв - с 12.00 
до 13.00 часов).

При устном обращении к руководителю Министерства (его заместителю), ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3. Основания для отказа в рассмотрении жалобы.
 
В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего жалобу, и почтовый адрес, 
по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу Министерства, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица Инспекции, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа 
по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заинтересованному лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заинтересованному лицу, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении заинтересованного лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом                      в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Министерства (его заместитель) вправе принять решение                                            о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки                   по данному вопросу. О данном решении в адрес заинтересованного лица, направившего обращение, направляется сообщение.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных 
в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заинтересованное лицо вправе вновь направить обращение в Министерство.

5.4. Срок рассмотрения жалобы.
Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены Министерством в течение 30 дней со дня их регистрации                      в Министерстве. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление руководителем Министерства (его заместителем) сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
_____________


