АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «КСЕНЬЕВСКОЕ»


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21 февраля 2013 год                                                                                            № 6

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания»

   В  соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации городского поселения «Ксеньевское» от 30.11.2012 г № 54 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городском поселении «Ксеньевское»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Признание в установленном порядке жилых помещений непригодными для проживания».
2.  Настоящее постановление обнародовать в установленном Уставом порядке на информационных стендах администрации городского поселения «Ксеньевское»
3. Контроль  над  исполнением настоящего постановления оставляю за собой.



Глава городского поселения 
[bookmark: _GoBack]«Ксеньевское» ____________ А.И. Рюмкин



УТВЕРЖДЕН
постановлением 
главы администрации 
городского поселения 
«Ксеньевское» № 6
от 21.02.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЗНАНИЕ В УСТАНОВЛЕННОМ ПОРЯДКЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА НЕПРИГОДНЫМИ ДЛЯ ПРОЖИВАНИЯ»

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования Административного регламента

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания» (далее - муниципальная услуга) регулирует сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых по заявлению физических  и юридических лиц о признании помещения муниципального жилищного фонда жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

Круг заявителей
2. Заявителями являются физические и юридические лица, являющиеся собственниками помещений, нанимателями  жилых помещений, расположенных на территории городского поселения «Ксеньевское», а также органы, уполномоченные на проведение государственного контроля и надзора.
3.  От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее заявитель), который предъявляет  документ, удостоверяющий личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 
4.1. Посредством размещения в сети Интернет
- на официальной сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу (http: // www.mogocha.e-zab.ru ).
- единого портала государственных и муниципальных услуг  www.gosuslugi.ru;
- регионального портала государственных и муниципальных услуг- http://www.pgu.e-zab.ru.

4.2.   По письменным  обращениям.
Адрес местонахождения и почтовый адрес для направления обращений  по вопросам предоставления муниципальной услуги: 673750, Забайкальский край, Могочинский район, пгт Ксеньевка, ул. Камерона,8.
Адрес электронной почты для направления обращений: ksenadmi@rambler.ru
Почтовые адреса, адреса электронной почты органов , предоставляющих муниципальную услугу, размещаются на официальном сайте администрации муниципального района «Могочинский район» (http://www.mogohca.e-zab.ru)

4.3. Посредством телефонной связи.
Телефоны: (830241) 65203, (830241) 65317.
Сведения о контактных телефонах органов, предоставляющих муниципальную услугу, размещаются на сайте.
4.4. Посредством размещения на информации на информационных стендах расположенных в помещении органа, предоставляющего муниципальную услугу предназначенном для приема обращений и заявлений.
График работы помещений органа, предоставляющего муниципальную услугу и предназначенных для приема обращений и заявлений физических и юридических лиц (филиалов): 
График работы:  понедельник-пятница с 8.30 до 17.30,
перерыв на обед с 13.00 до 14.00.
выходные дни: суббота, воскресенье.
4.5. На информационных стендах размещается следующая информация:
      - текст административного регламента;
      - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги;
    - образец заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение 2);
   -  исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
   -  график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;
   -   адреса сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;
   -   номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления  муниципальной услуги .
5. Размещение указанной  информации организуют подразделения органа, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченные выдать документы (копии финансово- лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов) (далее - подразделения, уполномоченные выдавать заключения).
6. На сайте органа предоставляющего муниципальную услугу, размещается следующая информация:
-   текст административного регламента;
  -   образец  заявления о предоставлении муниципальной услуги;
  -   адреса электронной почты для направления обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги;
   -  номера телефонов по которым осуществляется информирование по    вопросам предоставления  услуги;
   -  иная информация по вопросам  предоставления муниципальной услуги.
7. Основными требованиями  к информированию заявителей являются:
достоверность и полнота предоставляемой информации;
четкость изложенной информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
8. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:
8.1. При информировании посредством телефонной связи должностные лица осуществляющие предоставление муниципальной услуги, обязаны предоставить следующую информацию:
- сведения о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги;
- сведения о порядке предоставления муниципальной услуги;
- сведения о сроках предоставления муниципальной услуги;
- сведения о местонахождении помещения, предназначенного для приема обращений и заявлений;
- сведения об адресах сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- сведения о перечне оснований для отказа предоставления муниципальной услуги;
- сведения о ходе предоставления муниципальной услуги.
     По иным вопросам информация предоставляется только на основании существующего письменного обращения.
8.2. При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.
8.3. При информировании по обращениям поступающим по электронной почте, ответ на обращение может направляется как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения .

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
   9. Наименование муниципальной услуги:
«Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда не пригодными для проживания».
   10.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу:
Администрация городского поселения «Ксеньевское».
       Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания предоставляет администрация городского поселения «Ксеньевское» (далее – Исполнитель).

Описание результата предоставления муниципальной услуги

   11. Результатом предоставления  муниципальной услуги является принятие межведомственной комиссией одного из следующих решений:
- о соответствии помещения требованиям, предъявляемым  к жилому помещению, и его пригодности для проживания;
- о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико- экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения; 
    о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным для проживания;
   о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу;
   о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции.

   12. процедура предоставления муниципальной услуги завершается принятием администрацией городского поселения «Ксеньевское» постановления о дальнейшем использовании помещения.

Срок предоставления муниципальной услуги
   13.   Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 30 дней с момента обращения заявителя.
    При принятии Комиссией решения о необходимости проведения обследования многоквартирных домов специализированной организацией срок рассмотрения заявления продлевается еще на 30 дней.
   Общий срок исполнения муниципальной услуги составляет не более 60 дней.
 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
   14.    Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными актами Российской Федерации:
   - Жилищным кодексом Российской Федерации;
   - Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и  многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (в ред. Постановления Правительства от 02.08.2007 г. № 494);
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, порядок их предоставления
   15. для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет Исполнителю следующие документы:
15.1. заявление (по форме, указанной в приложении № 1);
15.2. документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя);
15.3. документ, удостоверяющий полномочия представителя;
15.4. нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на жилое помещение;
15.5. план жилого помещения с его техническим паспортом, а для нежилого помещения – проект реконструкции нежилого помещения для признания его а дальнейшем жилым помещением;
15.6. проект реконструкции нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением;

   16. Для признания многоквартирного дома аварийным также представляется заключение специализированной организации, проводящей обследование этого дома.
   17. По усмотрению заявителя также могут быть представлены заявления, письма, жалобы граждан на  неудовлетворительные условия проживания.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг и которые заявитель вправе предоставить
   18.  план жилого помещения с его техническим паспортом, а для нежилого помещения – проект реконструкции нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением;
   19. заключение специализированной организации, проводящей обследование этого дома в случае признания многоквартирного дома аварийным.
  20. заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания в данном жилом доме.
 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
   21. Оснований для отказа в приеме заявлений не имеется.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
   22. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
   23. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
23.1. предоставление заявителем заведомо недостоверных сведений и документов, по форме и содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства и настоящего Административного регламента;
23.2. обращения неправомочного лица.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
   24. Перечень услуг, которые являются необходимыми  и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрен действующим законодательством.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
   25. За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина или иная плата не взимается.

Максимальный срок ожидания в очереди при подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и  при получении результата предоставления таких услуг

   26. Максимальное время ожидания в очереди при подачи и получении документов заявителями на должно превышать 20 минут 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в том числе в электронной форме

   27. Заявление, поступившее Исполнителю по почте или доставленное нарочным, регистрируется должностным лицом  подразделения ответственного за делопроизводство, в день его поступления.
   28. Заявление, поступившее Исполнителю, в электронной форме, регистрируется должностным лицом подразделения,  ответственного за делопроизводство, в день его поступления.
   29. Порядок приема и регистрации заявлений и документов устанавливается муниципальными актами, определяющими правила документооборота в органах местного самоуправления, в том числе в автоматическом режиме.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной текстовой  и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

   30. Прием граждан осуществляется  в специально выделенных для предоставления  муниципальных услуг помещениях.
   31.  Помещения содержат места для ожидания, приема и информирования граждан , оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер пожарной безопасности.  У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема / выдачи документов и т.д.)
   32. Места приема и заявителей должны быть  оборудованы стульями  или кресельными секциями, соответствовать комфортным  условиям для ожидания заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Исполнителя. Количество мест ожидания определяется  исходя из фактической нагрузки и возможности для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.
 В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего  пользования.
33. Все места предоставления  муниципальной услуги  оборудуются противопожарной системой  и средствами пожаротушения. Вход и выход из помещения оборудуется  соответствующими указателями .
34. Рабочие места должностных лиц, ответственных за предоставление  муниципальной услуги, должны быть  оборудованы  персональными компьютерами с возможностью доступа к информационно -  телекоммуникационной сети Интернет, необходимым информационным базам данных, печатающими устройствами, копировальной техникой, средствами телефонной связи.
    Должностные лица ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны иметь личные нагрудные идентификационные карточки (бейджи) с указанием фамилии, имени, отчества и должности либо таблички аналогичного  содержания на рабочих местах. Место для приема заявителей оборудуется стульями, столом для написания и размещения заявлений, других документов.
35. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
   - информационными стендами, на которых размещается текстовая информация, в том числе с образцами заполнения документов и  канцелярскими принадлежностями;
   - стульями и столами для оформления документов.
   36. К информационным стендам  должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
   37.  При возможности около здания, где располагается Исполнитель, организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
   38. Исполнитель должен  быть оснащен рабочими местами с доступом к автоматизированным информационным системам обеспечивающим:
    а) регистрацию и обработку запроса, направляемого посредством  государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Забайкальского края»;
    б) формирование межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и (или) подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления  организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
   в) ведение и хранение дела заявителя в электронной форме;
    г) предоставление по запросу заявителя сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
    д) предоставление сведений по межведомственному запросу  государственных органов, органов местного самоуправления  и  (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
39. Показатели доступности качества муниципальной услуги
   Показателями доступности  и качества муниципальной услуги являются:
   открытость информации о муниципальной услуге;
    своевременность предоставления муниципальной услуги;
точное соблюдение требований законодательства и Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги;
    компетентность специалистов Исполнителя в вопросах предоставления муниципальной услуги;
     вежливость и корректность специалистов Исполнителя;
     комфортность ожидания и получения муниципальной услуги;
     отсутствие жалоб со стороны заявителей  на нарушение стандарта предоставления муниципальной услуги.
   40.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
   - доступность информации о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы Исполнителя, контактных телефонах и другой контактной информации для заявителей;
   - возможность заполнения заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;
   - возможность подачи заявителем с использованием информационно – телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении     - возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме;
   - взаимодействие Исполнителя с органами государственной власти, органами местного самоуправления  и (или) подведомственными  государственным органам и органам местного самоуправления  организациями, участвующими в предоставлении государственных или муниципальных услуг, или органами, предоставляющими услуги, через многофункциональный центр без участия заявителя в соответствии  с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
41. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги:
    - обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Исполнителя и Портале государственных муниципальных услуг;
    - обеспечение возможности заполнения и подачи заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;
    - обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта Исполнителя и  Портала государственных и муниципальных услуг мониторинг хода предоставления муниципальной услуги .
   42. Взаимодействие исполнителя с государственными органами, органами местного самоуправления и (или) подведомственными государственным органам и органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении государственных или муниципальных услуг, или органами, предоставляющими услуги, через многофункциональный центр  предоставления  государственных и муниципальных услуг без участия заявителя осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашениями о взаимодействии.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ)
   43.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
43.1. прием и регистрацию заявления  и документов заявителя или заключения органа, уполномоченного на проведение государственного контроля и надзора;
43.2. проверка представленных с заявлением документов;
43.3.  поверка представленных с заявлением документов;
43.4. принятие Комиссией решения в виде заключения о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания, о проведении капитального ремонта, о признании многоквартирного дома  аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;
43.5. издание постановления Администрацией городского поселения «Ксеньевское»  о дальнейшем использовании помещения;
43.6.  уведомление заявителя о принятом решении.
   Последовательность административных действий по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок схеме (приложение № 1 к Административному регламенту).

Прием и регистрация документов заявителя

   44. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя к Исполнителю с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и документами необходимыми для предоставления муниципальной услуги, поступления заключения органов, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора.
    Специалист ответственный за делопроизводство регистрирует заявление в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их в день поступления главе  администрации городского поселения «Ксеньевское», председателю Комиссии.
   45.   Дата регистрации заявления с приложенными документами в журнале входящей корреспонденции является началом исчисления  срока исполнения муниципальной функции.
   46. После регистрации заявления с приложенными документами оно передается уполномоченному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги – секретарю межведомственной комиссии (далее секретарь Комиссии).

Проверка представленных с заявлением документов

   47.  Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с необходимым пакетом документов после регистрации.
   48. Секретарь Комиссии устанавливает личность заявителей, проверяет наличие всех необходимых документов (исходя из перечня документов, указанного в пункте 15 Административного регламента), проверяет  соответствие представленных документов установленным действующим законодательством требованиям к их форме и содержанию, удостоверяясь, что:
    - фамилии, имена и отчества заявителей, адреса их регистрации написаны полностью, в соответствии с документом, удостоверяющим личность;
    - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
    - документы не исправлены карандашом;
    - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
   49. Секретарь Комиссии проверяет правильность оформления заявлений. При отсутствии у заявителей  заполненных заявлений или при неправильном их заполнении помогает заявителям заполнить их собственноручно.
   50. Секретарь Комиссии проверяет наличие документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.
   51. при установлении факта отсутствия документов, перечень которых установлен настоящим Административным регламентом, секретарь Комиссии письмом уведомляет заявителя о необходимости предоставления недостающих  документов.
   52. В течении 10 дней со дня поступления заявления секретарь Комиссии направляет запросы:
   - в Управление Роспотребнадзора по Забайкальскому краю (в необходимых случаях), Государственную жилищную инспекцию Забайкальского края  для проведения специалистами вышеуказанных организаций обследования жилых помещений и предоставления актов обследования Комиссии;
   - управляющие организации для предоставления Комиссии копий технических паспортов зданий.

Рассмотрение заявлений и приложенных документов межведомственной комиссией при администрации городского поселения «Ксеньевское»

   53. Основанием для начала административной процедуры является поступление полного пакета документов для предоставления муниципальной услуги.
   54. Секретарь Комиссии подготавливает повестку для заседания Комиссии, в которой содержится информация  о дате заседания, времени и месте проведения  заседания Комиссии и представляет ее на подпись председателю Комиссии, после чего направляет членам Комиссии.
    55. Комиссия  в назначенный день рассматривает заявление с приложенными к нему документами.  
   56. Если заявителем выступает орган, уполномоченный на проведение  государственного контроля и надзора  по вопросам, отнесенным к его компетенции, Комиссии рассматривает заключение этого органа и предлагает  собственнику  помещения представить документы, указанные в пункте 15 настоящего Административного регламента.
   57. При проведении оценки Комиссия принимает решение исходя из требований, установленных Положением о признании помещения  жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. Утвержденного Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 № 47.
   58. Для признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции  Комиссией принимается решение о проведении дополнительного обследования  строительных  конструкций  оцениваемого помещения специализированной организацией, так как решение Комиссии о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу  или реконструкции  может основываться только на результатах, изложенных в заключении специализированной организации.
   59. Секретарь Комиссии письменно уведомляет заявителя о принятом решении. Срок рассмотрения заявления или заключения органа, уполномоченного  на проведение государственного контроля и надзора, продлевается еще на 30 дней. После получения документов Комиссия продолжает процедуру оценки.
   60. В случае  принятия Комиссией решения о необходимости проведения  обследования помещения секретарь Комиссии  по согласованию с председателем Комиссии назначает дату  проведения обследования и уведомляет членов Комиссии  о дате обследования. По результатам  обследования секретарь Комиссии  составляет акт обследования помещения и направляет его для подписания членами Комиссии. Максимальный срок подписания акта членом Комиссии составляет не более 1 дня.

Принятие Комиссией решения о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания, о проведении капитального ремонта и о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции

   61. По результатам рассмотрения  представленных документов, межведомственная комиссия принимает одно из следующих решений:
61.1. о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания;
62.2. о  необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико - экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствии с установленными в настоящем Положении требованиями и после завершения – о продолжении процедуры оценки;
61.3. о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к  жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение  признается непригодным для проживания;
61.4.  о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу;
61.5. о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции.
   62. Решение принимается большинством голосов членов «Комиссии и оформляется в виде» заключения  если число голосов «за» И «против» при принятии решения равно, решающим является голос председателя Комиссии. В случае несогласия с принятым решением члены Комиссии вправе выразить  свое особое мнение в письменной форме и приложить его к заключению.
   63. Решение оформляется в виде заключения. Максимальный срок подписания заключения членом Комиссии составляет не более 1 дня.
 
Подготовка постановления Администрацией городского поселения «Ксеньевское» о дальнейшем использовании помещения      

   64. На основании заключения межведомственной комиссии Администрацией городского поселения «Ксеньевское» издается постановление о признании помещения пригодным либо непригодным для постоянного проживания, о проведении капитального ремонта  или о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.
   
Уведомление заявителя  о принятом решении

   65. После подписания постановления Администрации городского поселения «Ксеньевское» секретарь Комиссии в 5-дневный срок направляет заявителю по одному экземпляру заключения Комиссии и копии постановления.
   66. Заявление и прилагаемые к нему документы по каждому жилому помещению хранятся  у секретаря Комиссии.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

   67. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется непрерывно руководителем администрации  городского поселения «Ксеньевское», курирующими соответствующее направление деятельности, руководителем Исполнителя.
   68. Периодичность осуществления текущего контроля  устанавливается руководителем администрации городского поселения «Ксеньевское».

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

   69. Контроль за полнотой и качеством предоставления Исполнителем муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений  и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы (претензии) на действия (бездействие) должностных лиц.
     Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.
   70. Порядок и периодичность проведения плановых проверок  выполнения Исполнителем положений Административного  регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы администрации городского поселения «Ксеньевское» на текущий год; внеплановые проверки  проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.
   71. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов администрации городского поселения «Ксеньевское». 
   72.  Решение об осуществлении плановых  и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается руководителем администрации городского поселения «Ксеньевское».
   73. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется отраслевым (функциональным) органом администрации городского поселения «Ксеньевское», ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, и уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих нормативных правовых актов (далее – уполномоченный орган), в ходе проведения которых запрашиваются в соответствующих структурных подразделениях Исполнителя необходимые документы, и по результатам проверок составляются акты с указанием выявленных нарушений.
   74. Исполнитель в течении трех рабочих дней с момента поступления соответствующего запроса о проведении проверки направляет в уполномоченный орган затребованные документы и копии документов, выданных по результатам предоставления муниципальной услуги.
   75. По  окончании проверки представленные документы уполномоченный орган в течении 30 дней возвращает Исполнителю.

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

   76. Ответственность должностных лиц определяется в соответствии с действующим законодательством. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, порядка и сроков предоставления муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
   77. Персональная ответственность должностных лиц за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях).

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

   78. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав  и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.
   79. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием  соответствующей информации, размещенной на официальном сайте Исполнителя, а также в порядке и формах, установленных законодательством РФ.

3. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ИСПОЛНИТЕЛЯ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

   80. Заявитель имеет право на досудебное  (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
   81. Жалоба (претензия) подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронным виде в форме электронного документа.
   82. Жалобы (претензии) на решения, принятые руководителем Исполнителя подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем Исполнителя.
   83. Жалоба (претензия) может быть направлена по почте, с использованием официального сайта Исполнителя, Портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

   84. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:
       нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
       требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами городского поселения «Ксеньевское» для предоставления муниципальной услуги;
       отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами городского поселения «Ксеньевское» для предоставлении муниципальной услуги, у заявителя;
       отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены  федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами городского поселения «Ксеньевское»;
       затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, предусмотренной нормативными правовыми актами  Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами городского поселения «Ксеньевское»;
       отказ Исполнителя, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги  документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
       некорректное поведение должностных лиц, нарушение ими служебной этики.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

   85. Ответ на жалобу (претензию) не дается в следующих случаях:
       если в письменном обращении не указаны фамилии (наименование) заявителя, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
       если в обращении  обжалуется судебное решение. При этом в течении 7 дней со дня регистрации жалоба (претензия) возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;
       если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);
      если текст письменного обращения не поддается прочтению  и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган  местного  самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течении 7 дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению;
       если в письменном обращении заявителя 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 Исполнителя,  должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения  и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись Исполнителю  или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель;
       если ответ по существу поставленного в обращении вопроса  не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую  федеральным законом тайну (заявителю сообщается о  невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи  с недопустимостью разглашения указанных сведений).
   86. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) отсутствуют.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

   87. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление письменного обращения (в том числе, в форме электронного  документа) с жалобой на действие (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги  на основании Административного регламента.
   88. Жалоба (претензия) должна содержать:
       наименование Исполнителя, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, решения и действия которых обжалуется;
       фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства  заявителя – физического лица либо наименование, 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) Исполнителя, его должностного лица;
       доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Исполнителя, его должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
   89. Если в результате рассмотрения жалоба (претензия) признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к должностному лицу, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой  жалобу (претензию) заявителя.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

   90. Заявитель имеет право по письменному заявлению, в том числе поданному в электронном виде, на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Органы государственной власти, органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) и заявителя в досудебном  (внесудебном) порядке

   91. Жалоба (претензия) может быть направлена следующим органам и должностным лицам:
  главе городского поселения «Ксеньевское»;
  правоохранительным органам.
   92. Рассмотрение жалобы (претензии) не может быть поручено лицу, чьи решения  и (или)  действия (бездействие) обжалуются.
   93. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы (претензии), обязано:
        обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы (претензии), при желании заявителя – с участием заявителя или его представителя;
       по результатам рассмотрения жалобы (претензии) принять меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дать письменный ответ по существу поставленных в жалобе (претензий) вопросов.

Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

   94. Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом , наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Исполнителя в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

   95. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер и (или)  применение установленных действующим законодательством  мер ответственности к сотруднику, ответственному  за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменного ответа заявителю.
   96. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается одно из следующих решений:
       удовлетворяется жалоба (претензия), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Исполнителем опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами городского поселения «Ксеньевское», а также в иных формах;
       отказывается в удовлетворении жалобы (претензии).
   97.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 96 Административного регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии)
   98.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы (претензии) признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



                         _______________________________________
 
 


     

Приложение № 1
к Административному регламенту


БЛОК – СХЕМА

	
прием  и регистрацию заявления и документов заявителя или заключения органа, уполномоченного на проведение государственного контроля и надзора



                                                                ↓
	
проверка представленных с заявлением документов



                                                                ↓
	
Принятие Комиссией решения в виде заключения о признании  жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания, о проведении капитально ремонта, о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции



                                             ↓
	
Постановления Администрацией городского поселения «Ксеньевское» о дальнейшем использовании 



                                             ↓
	
уведомление заявителя о принятом решении











Приложение № 2
к Административному регламенту

Председателю межведомственной комиссии 
городского поселения «Ксеньевское»
__________________________________________________________
(ФИО должностного лица – председателя комиссии)
от  ____________________________________________________________
(указать статус заявителя – собственник помещения, наниматель)
_______________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество гражданина)
________________________________________________________________,
(паспортные данные)
_______________________________________________________________,
(адрес проживания)
_____________________________________________________________,
(адрес регистрации)
____________________________________________________________
(телефон)



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу провести оценку соответствия установленным требованиям помещения по адресу: ____________________________________________________________________________________________________________________________________
, на предмет пригодности для проживания.
К заявлению прилагаются:
(указывается перечень документов прилагаемых к заявлению).

___________________             ______________________________________
     (дата)                                                               (подпись)

