АДМИНИСТРАЦИИ

ПРИВОЛЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  20  ноября   2013 года



                       №140
Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

по признанию частных жилых помещений пригодными 

(непригодными) для проживания граждан
Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Администрации Приволжского сельского поселения от 27.12.2011 года № 118 «Об утверждении Порядков разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций, проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемый  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по  признанию частных жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан.


2. Определить Заместителя Главы Администрации Приволжского сельского поселения по общим вопросам (Сдобнова Н.А.) уполномоченным муниципальным служащим по вопросам   признания частных жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан  
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Волжские зори» и разместить на официальном сайте Администрации Приволжского сельского поселения в сети Интернет.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального  опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

  
Глава Приволжского сельского поселения                              Е.Н. Коршунова                                                                                                

 УТВЕРЖДЕН

                                                                           постановлением Администрации 

Приволжского сельского поселения

                                                                                                                        от 20.11.2013г. № 140
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги по  признанию частных жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан  
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по   признанию частных жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан  (далее - Регламент) разработан в целях  повышения качества исполнения и доступности результатов  муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Приволжского сельского поселения (далее - Администрация) при предоставлении муниципальной услуги по  признанию частных жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан  (далее - муниципальная услуга).

1.2. Регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ), постановлением Администрации Приволжского сельского поселения от 27.12.2011 года № 118 «Об утверждении Порядков разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций, проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

1.3. Заявителями являются собственник жилого помещения или гражданин (наниматель).

От имени заявителя могут выступать 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 – представители заявителей).

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и  сведения о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить по месту предоставления муниципальной  услуги по адресу: 152830, Ярославская область, г. Мышкин, ул. Никольская, 16-а.

Место нахождения Администрации: 152830, Ярославская область, г. Мышкин, ул. Никольская, 16-а.

График работы Администрации:

Понедельник – четверг: с 8 час. 00 мин. до 16 час. 30 мин. (перерыв на обед с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.).

Пятница: с  8 час. 00 мин. до 15 час. 00 мин. (перерыв на обед с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.).

Суббота, воскресенье: выходные.

Телефон для справок: 8 (48544) 2-79-72; факс – 8 (48544) 2-24-25.

Адрес электронной почты: poselenie21@rambler.ru
На информационном стенде в помещении Администрации, а также на официальном сайте Администрации (http://www.privadminmmr.ru) размещена информация о порядке и документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, о режиме работы Администрации.

1.5. Информацию о месте нахождения, справочных телефонах и графике работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги можно получить, используя:

- официальные сайты сети интернет указанных организаций, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

- средства массовой информации.

1.6. Информирование и консультирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченным муниципальным служащим Администрации при личном контакте с заинтересованным лицом, в том числе с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты или размещения справочной информации на официальном сайте в сети Интернет.

Индивидуальное информирование по предоставлению муниципальной услуги в устной форме осуществляется уполномоченным муниципальным служащим Администрации лично или по телефону. 

При невозможности уполномоченного муниципального служащего, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме.

Обращения по вопросам предоставления услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу.

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – признание частных жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан.  
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - Администрация Приволжского сельского поселения. Ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги является муниципальный служащий, в должностные обязанности которого вменены вопросы   признания частных жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан  (далее - уполномоченный муниципальный служащий).
Администрация:

- организует работу межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания граждан, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, на территории Приволжского сельского поселения (далее – межведомственная комиссия);

-принимает решение по итогам работы межведомственной комиссии.

Перечень органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- органы, осуществляющие функции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним и оказанию государственных услуг в сфере ведения государственного кадастра недвижимости, осуществления государственного кадастрового учета недвижимого имущества, кадастровой деятельности, государственной кадастровой оценки земель, землеустройства, государственного мониторинга земель, геодезии и картографии;

- организации, осуществляющие техническую инвентаризацию объектов недвижимого имущества;

- органы государственного контроля и надзора в сферах санитарно-эпидемиологической, пожарной, промышленной, экологической и иной безопасности, защиты прав потребителей и благополучия человека (далее - органы государственного надзора (контроля)), осуществляющие обследование элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения, необходимое для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям;

- проектно-изыскательские организации, осуществляющие обследование элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения, необходимое для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям.
При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе требовать от заинтересованного лица осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления Приволжского сельского поселения и оказываются организациями, участвующими в предоставлении  муниципальных услуг органами местного самоуправления, утвержденный решением Муниципального Совета Приволжского сельского поселения от 09.12.2011 года № 32  «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных  услуг органами местного самоуправления Приволжского сельского поселения и оказываются учреждениями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг органами местного самоуправления».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги  является:

- выдача (направление) заявителю одного экземпляра заключения межведомственной комиссии о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания, и копии распоряжения Администрации о дальнейшем использовании помещения;

- выдача (направление) заявителю одного экземпляра заключения межведомственной комиссии о  несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным для проживания, и копии распоряжения Администрации о дальнейшем использовании помещения;

- выдача (направление) заявителю одного экземпляра заключения межведомственной комиссии 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 соответствие с установленными требованиями и после их завершения - о продолжении процедуры оценки, и  копии  распоряжения Администрации о проведении ремонтно-восстановительных работ;

- мотивированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 50  дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

1) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. 
№ 188-ФЗ (Опубликовано- Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14,№ 1, ст. 10, № 52 (1 ч.), ст. 5498, № 1 (1 ч.), ст. 13; 2007, № 1 (1 ч.), ст. 14; 2007, № 1 (1 ч.), ст. 21; 2007, № 43, ст. 5084,2008, № 17, ст. 1756,2008, № 20, ст. 2251,2008, № 30 (ч. 2), ст. 3616,2009, № 23, ст. 2776,2009, № 39, ст. 4542, 2009, № 48, ст. 5711; 2009, № 51, ст. 6153,2010, № 19, ст. 2278; 2010, № 31, ст. 4206; 2010, № 49, ст. 6424,2011, № 23, ст. 3263, 2011, № 30 (ч. 1), ст. 4590.);
2) Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Опубликовано - Собрание законодательства Российская Федерация, 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410; № 31, ст. 4196.);
3) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Опубликовано - Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179, 2011, № 15, ст. 2038, 2011, № 27, ст. 3880, 2011, № 29, ст. 4291, 2011, № 30 (ч. 1), ст. 4587.);
4) Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (далее – Положение, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47) (Текст постановления опубликован в "Российской газете" от 10 февраля 2006 г. N 28, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 февраля 2006 г. N 6 ст. 702); 

5) Постановление Администрации Приволжского сельского поселения от 13.05.2013 года № 53 « О межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания граждан, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории Приволжского сельского поселения»; 
6) Настоящий Регламент.

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

2.6.1. При предоставлении муниципальной услуги заявитель подает в межведомственную комиссию через Администрацию следующие документы:

а) заявление о признании помещения жилым помещением или жилого помещения непригодным для проживания;
б) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

в) заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения - в случае, если в соответствии с абзацем третьим пункта 44 Положения, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47,  предоставление такого заключения является необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в Положении, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47,  требованиям;

г) заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания - по усмотрению заявителя.

Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении либо в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - единый портал), регионального портала государственных и муниципальных услуг (при его наличии) или посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг ( при его наличии).

Заявление, подаваемое в форме электронного документа, подписывается заявителем простой электронной подписью, а прилагаемые к нему электронные документы должны быть подписаны должностными лицами органов (организаций), выдавших эти документы, усиленной квалифицированной электронной подписью (если законодательством Российской Федерации для подписания таких документов не установлен иной вид электронной подписи).

Заявитель вправе представить в межведомственную комиссию указанные в подпункте 2.6.2 настоящего Регламента  документы и информацию по своей инициативе.

2.6.2. Межведомственная комиссия через Администрацию на основании межведомственных запросов с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия получает в том числе в электронной форме:

а) сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на жилое помещение;

б) технический паспорт жилого помещения, а для нежилых помещений - технический план;

в) заключения (акты) соответствующих органов государственного надзора (контроля) в случае, если представление указанных документов в соответствии с абзацем третьим пункта 44 Положения, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47, признано необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в Положении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47, требованиям.

Комиссия вправе запрашивать эти документы в органах государственного надзора (контроля), указанных в абзаце пятом пункта 7 Положения, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе требовать от заинтересованного лица:

- предоставления документов, информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации,  государственных органов, иных органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Ярославской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

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

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если:

- с заявлением обратилось  ненадлежащее лицо;

- непредставление документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

- поступление от органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос ответа, свидетельствующего об отсутствии документа (информации), необходимого для признания жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания, если соответствующий документ не предоставлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по данному основанию допускается, если уполномоченный муниципальный служащий в течение 2 дней после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа и предложил ему предоставить документ и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги, и не получил от заявителя указанные документы (информацию) в течение 13 дней со дня направления уведомления.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

Заявителю возвращаются документы с уведомлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в котором сообщаются причины, послужившие основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, с указанием соответствующих положений Регламента и иных нормативных правовых актов.

Уведомление об отказе в предоставлении услуги не препятствует повторному обращению с заявлением  в порядке, установленном Административным регламентом, после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

2.8.2. Оснований для приостановления предоставления  муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
- предоставление заключения проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения - в случае, если в соответствии с абзацем третьим пункта 44 Положения, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47,  предоставление такого заключения является необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в Положении, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47,  требованиям.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальные сроки ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должны превышать 15 минут каждый.

2.12. Срок  и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги предусмотрен в подпункте 3.2.1 пункта 3.2 раздела 3   Административного регламента.

2.13.  Здание Администрации должно отвечать санитарным правилам и нормам. 

Рабочее место уполномоченного муниципального служащего оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных. 

Места ожидания предоставления муниципальной услуги в здании оборудованы стульями. 

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и письменными принадлежностями.

В здании установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

 - график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок),

 адрес официального Интернет-сайта Администрации с указанием  адреса электронной почты Администрации; 

 перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

 основания для отказа в  предоставлении муниципальной услуги;

 порядок обжалования решений, действий или бездействия уполномоченного муниципального служащего;

 - перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.14. Основными требованиями к предоставлению муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заинтересованного лица с сотрудниками Администрации при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий:

Показатели доступности муниципальной услуги:

- открытый доступ для заинтересованных лиц к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования решений, действий (бездействия) Администрации, муниципальных служащих Администрации. 


Показатели качества муниципальной услуги:

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб, обращений со стороны заинтересованных лиц.

Количество взаимодействий заинтересованного лица с сотрудниками Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги,  при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность в зависимости от формы предоставления и способа получения конечного результата муниципальной услуги:

При личном присутствии заинтересованного лица при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и получении конечного результата муниципальной услуги количество взаимодействий заинтересованного лица с сотрудниками Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги,  соответствует двум взаимодействиям. Продолжительность взаимодействия заинтересованного лица с сотрудниками Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги,  при личном присутствии не превышает 15 минут.

При личном присутствии заинтересованного лица при подаче заявления на предоставление муниципальной  услуги и отсутствии личного присутствия при получении конечного результата предоставления муниципальной услуги количество взаимодействий заинтересованного лица с сотрудниками Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги,  соответствует одному взаимодействию. При отсутствии личного присутствия заинтересованного лица при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и присутствии при получении конечного результата муниципальной услуги количество взаимодействий заинтересованного лица с сотрудниками Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, соответствует одному взаимодействию. Продолжительность взаимодействия заинтересованного лица с сотрудниками Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги,  при личном присутствии не превышает 15 минут.

 Без личного присутствия как при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги, так и получении конечного результата муниципальной услуги взаимодействие заинтересованного лица с сотрудниками  Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, отсутствует.

2.16. Получение муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, настоящим Регламентом не предусмотрены.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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

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

-подготовка к заседанию межведомственной  комиссии;

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

- принятие решения Администрацией о дальнейшем использовании помещения, о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ;
- выдача (направление) заявителю и собственнику жилого помещения  заключения межведомственной комиссии и распоряжения Администрации.

3.2. Последовательность административных процедур:

3.2.1. Прием и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в межведомственную комиссию через Администрацию от заявителя либо его полномочного представителя заявления, оформленного по форме, приведенной в приложении 1 к Регламенту, с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6 раздела 2 данного Регламента.
Прием заявления осуществляется сотрудником организационного отдела Администрации Приволжского сельского поселения (далее - сотрудник орготдела).

Датой приема заявления и документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, является дата их поступления в Администрацию, подтверждаемая соответствующей отметкой на заявлении, записью в журнале регистрации.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются:

- сотрудник орготдела, в компетенции которого находится прием и регистрация входящих документов;

- Глава поселения.

Сотрудник орготдела при поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги принимает заявление и все приложения к нему, регистрирует его в порядке, установленном для регистрации входящей корреспонденции.

Сотрудник орготдела после осуществления процедуры регистрации заявления передает зарегистрированное заявление и приложения к нему Главе поселения.

Глава поселения в течение 1 рабочего  дня после получения документов от сотрудника орготдела рассматривает заявление и приложенные к нему документы и налагает резолюцию уполномоченному муниципальному служащему о подготовке соответствующих документов.

Результатом выполнения административной процедуры является передача сотрудником орготдела в установленном порядке зарегистрированного заявления, приложений к нему и резолюции  уполномоченному муниципальному служащему.

Максимальный срок административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

3.2.2. Подготовка к заседанию межведомственной комиссии.

Основанием для начала административной процедуры является передача сотрудником орготдела зарегистрированного заявления, приложений к нему и резолюции  уполномоченному муниципальному служащему.

Ответственнымы за выполнение административной процедуры являются:

- уполномоченный муниципальный служащий;

-сотрудник орготдела;

- Глава поселения;

- Председатель межведомственной комиссии.

Уполномоченный муниципальный служащий в течение 1 рабочего  дня со дня регистрации заявления:

-     рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы;

-   определяет перечень дополнительных документов (заключения (акты) соответствующих органов государственного надзора (контроля), заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения), необходимых для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в  Положении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47,  требованиям;

- направляет межведомственный запрос в соответствующие органы, представляющие государственные услуги, государственные органы, в подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, о предоставлении необходимых документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

При получении ответа на межведомственный запрос, свидетельствующий об отсутствии документов и (или) информации в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, уполномоченный муниципальный служащий в течение 2 дней готовит письмо за подписью председателя межведомственной комиссии, содержащее уведомление заявителя о получении такого ответа и предложение изготовить документ и (или) предоставить информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, самостоятельно (направляет по почте заказным письмом с уведомлением о вручении).
 В случае неполучения от заявителя указанных документов в течение 13 дней со дня направления письма, а также в иных случаях, указанных подпункте 2.8.1  настоящего Регламента, уполномоченный муниципальный служащий осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает для подписания Главе поселения. Глава поселения в течение 3 дней рассматривает представленный проект  уведомления и, в случае согласия с ним, подписывает его и возвращает документы  уполномоченному муниципальному служащему.

Уполномоченный муниципальный служащий в день получения документов, подписанных Главой поселения, передает документы сотруднику орготдела для регистрации, выдачи или отправления заявителю, хранения в установленном порядке. 

Уполномоченный муниципальный служащий:

- согласовывает дату и время проведения заседания межведомственной комиссии с председателем межведомственной комиссии (при его отсутствии - с заместителем председателя межведомственной комиссии); оповещает членов межведомственной комиссии о дате и времени заседания, его повестке не позднее 5 дней до даты проведения заседания;

- информирует заявителя о дате и времени заседания межведомственной комиссии не позднее 5 дней до даты проведения заседания путем направления извещения заказным письмом с уведомлением.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 15 дней.

3.2.3. Работа межведомственной комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания.

Основанием для начала административной процедуры является вынесение документов на заседание межведомственной комиссии.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются:

- Председатель межведомственной комиссии;

- секретарь межведомственной комиссии.

Заявитель участвует в работе межведомственной комиссии с правом совещательного голоса, а в необходимых случаях участвуют квалифицированные эксперты проектно-изыскательских организаций с правом решающего голоса.

Межведомственная комиссия заслушивает доклад секретаря  межведомственной комиссии, подготовленный на заседание межведомственной комиссии, рассматривает заявление, прилагаемые к нему документы.

Процедура проведения оценки соответствия помещения установленным Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47 требованиям включает  в себя действия, предусмотренные  пунктом 44 Постановления Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47.

В ходе работы межведомственная комиссия вправе назначить дополнительные обследования и испытания, результаты которых приобщаются к документам, ранее представленным на рассмотрение межведомственной  комиссии. Межведомственная комиссия принимает решение о проведении дополнительного обследования оцениваемого помещения в случаях:

- возникновения у членов комиссии сомнений в достоверности сведений, содержащихся в документах, предоставленных на рассмотрение комиссии;

- возникновения разногласий между членами комиссии при принятии решения о пригодности (непригодности) оцениваемого помещения о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции, перепланировки.

По результатам работы межведомственная  комиссия принимает одно из следующих решений:

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

- о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с установленными в Положении, утвержденном Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47,  требованиями и после их завершения - о продолжении процедуры оценки;

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

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 межведомственной комиссии вправе выразить свое особое мнение в письменной форме и приложить его к заключению.

По окончании работы комиссия составляет в трех  экземплярах заключение о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания по форме согласно приложению № 1 к  Положению, утвержденному Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47. 
В случае обследования помещения  межведомственная комиссия составляет в 3 экземплярах акт обследования помещения по форме согласно приложению № 2 к  Положению, утвержденному Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47.
Результатом выполнения административной процедуры является заключение о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания, акт обследования помещения.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 12 дней.

3.2.4. Принятие решения Администрацией о дальнейшем использовании помещения, о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ.
Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным муниципальным служащим заключения межведомственной комиссии о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания.
Ответственными за выполнение административной процедуры являются:

- уполномоченный муниципальный служащий;

-сотрудник орготдела;

- Глава поселения. 

На основании полученного заключения межведомственной комиссии  уполномоченный муниципальный служащий в течение 3 рабочих  дней со дня получения заключения осуществляет подготовку проекта распоряжения Администрации поселения о дальнейшем использовании помещения, о проведении ремонтно-восстановительных работ, его согласование и направление Главе поселения.
Глава поселения в течение 1 рабочего дня  со дня поступления рассматривает проект  распоряжения и в случае отсутствия замечаний подписывает его, направляет в организационный отдел Администрации для регистрации.

При наличии замечаний возвращает проект распоряжения  на доработку, которая осуществляется в течение 1 рабочего дня. Подписанный после доработки проект распоряжения   направляется в организационный отдел Администрации   для регистрации. В этот же день работник организационного отдела регистрирует  распоряжение Администрации в установленном порядке.
Результатом выполнения административной процедуры является распоряжения Администрации поселения о дальнейшем использовании помещения, о проведении ремонтно-восстановительных работ.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 15 дней.

3.2.5. Выдача (направление) заявителю и собственнику жилого помещения  заключения межведомственной комиссии и распоряжения Администрации.

Основанием для начала административной процедуры является получение сотрудником орготдела копии распоряжения Администрации поселения о дальнейшем использовании помещения, о проведении ремонтно-восстановительных работ.
Ответственным за выполнение административной процедуры является сотрудник орготдела.
Сотрудник орготдела в течение 1 рабочего дня со дня получения одного из перечисленных в пункте 2.3 Административного регламента результатов предоставления муниципальной услуги сообщает заявителю по телефону о необходимости его получения, назначая дату и время его получения в пределах срока административной процедуры.

Явившийся в назначенный день заявитель (представитель заявителя) получает экземпляр одного из результатов муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.3 Административного регламента, о чем проставляет подпись в экземпляре Администрации поселения.
В случае невозможности информирования заявителя по телефону или невозможности получения заявителем результата муниципальной услуги лично, а также в случае неявки заявителя в назначенное время сотрудник орготдела направляет соответствующий результат муниципальной услуги заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении на указанный в заявлении адрес заявителя, о чем делает отметку в журнале регистрации исходящей корреспонденции.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 5 дней.

3.3. Блок - схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2  к настоящему Регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением уполномоченным муниципальным служащим положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием им решений, осуществляется начальником организационного отдела Администрации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником организационного отдела, но не реже двух раз в год.

  4.2. Проверки осуществляются начальником организационного отдела Администрации на основании ежегодных планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной  услуги (внеплановые проверки). 

                Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя:


- выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц;


- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) Администрации, уполномоченного муниципального служащего, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение требований законодательства и настоящего Регламента в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность муниципального служащего закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованием законодательства.

4.5. Контроль за исполнением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный   (внесудебный)   порядок   обжалования   решений   и   действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Заинтересованное лицо имеет право на обжалование решений, действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном и досудебном (внесудебном) порядке.
 Жалоба подаётся в Администрацию Приволжского сельского поселения.
Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления  муниципальных услуг.
5.2.  Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

- официального сайта Администрации поселения, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

-федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.3.  Администрация поселения обеспечивает:

- оснащение мест приема жалоб стульями, столом, информационным стендом, писчей бумагой и письменными принадлежностями;

 - информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия)  Администрации поселения, её должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных  услуг,  на  их  страницах  на  официальном  сайте Администрации поселения (http://www. privadminmmr.ucoz.ru), на Едином портале (http://epgu.gosuslugi.ru/pgu/);
 - консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселения, её должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
 
5.4. В случае, если в компетенцию Администрации поселения не входит принятие решения в отношении жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Администрация поселения  направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.5. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной  услуги;

- требование представления заявителем документов, не предусмотренных муниципальными правовыми актами  для предоставления муниципальной  услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено  муниципальными правовыми актами  для предоставления муниципальной  услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной  услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными муниципальными правовыми актами;

- затребование при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами;

- отказ Администрации поселения, её должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.6. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- 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) Администрации поселения, должностного лица Администрации поселения, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации поселения, должностного лица Администрации поселения, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. В случае, если жалобу подает представитель заявителя, он представляет документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в данном пункте настоящих особенностей, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Глава поселения является должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб на решения и действия Администрации поселения и её должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг.

 Начальник организационного отдела  является уполномоченным лицом на:

- прием и регистрацию жалоб в соответствии с требованиями настоящих особенностей;

-  подготовку проектов решений по результатам рассмотрения жалоб;
- направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.4 настоящего раздела Административного регламента.
5.9. Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, подлежит регистрации начальником организационного отдела  не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления.

5.10. Регистрация жалобы осуществляется путем заполнения регистрационной карточки жалобы, в которую вносятся следующие данные:

- дата поступления жалобы; 

- регистрационный номер;

- способ получения жалобы;

- тип заявителя (физическое лицо или юридическое лицо);

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) автора жалобы;

- сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица;

- номер (номера) контактного телефона;

- почтовый адрес;

- адрес (адреса) электронной почты (при наличии);

- наименование муниципальной  услуги;

- краткое содержание жалобы, которое включает: сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации поселения, должностного лица либо муниципального служащего, а также доводы (и документы, подтверждающие доводы), на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации поселения, должностного лица либо муниципального служащего;
- предмет обжалования.

Регистрационные карточки жалоб формируются в электронном журнале досудебного обжалования «Жалобы по 210-ФЗ» и хранятся в единой системе электронного документооборота  (далее – ЕСЭД).

5.11. Основанием для начала рассмотрения жалобы является ее регистрация в Администрации поселения.

5.12. Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Администрация, должностное лицо Администрации обязаны:

- предоставить заинтересованным лицам информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы в течение семи дней со дня регистрации заявления;

- запросить, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.

5.13. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены Правительством Российской Федерации.

В случае обжалования отказа Администрации поселения, её должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.14. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Глава Приволжского сельского поселения принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме постановления Администрации Приволжского сельского поселения.
При удовлетворении жалобы  Администрация поселения принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной  услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей  5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления Глава Приволжского сельского поселения незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

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

5.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение в отношении жалобы;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое в отношении жалобы решение;

- в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной  услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого в отношении жалобы решения.

5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой Приволжского сельского поселения.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения в отношении жалобы, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью Главы Приволжского сельского поселения, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.19. Глава Приволжского сельского поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда в отношении аналогичной жалобы о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения, принятого ранее Главой Приволжского сельского поселения по результатам рассмотрения жалобы в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.20. Глава Приволжского сельского поселения вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.».








Приложение № 1








к Административному регламенту

В межведомственную комиссию  по признанию помещения

жилым помещением, жилого помещения пригодным 

(непригодным) для проживания, многоквартирного дома

аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на

территории Приволжского сельского поселения
                          от _______________________________________________

 _________________________________________________

Адрес: ___________________________________________

_________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность: _______________

_________________________________________________

_________________________________________________

Заявление

Прошу рассмотреть вопрос о признании пригодным (непригодным) (нужное подчеркнуть) для проживания жилого помещения, расположенного по адресу: _____________________________________________________________________________, и выдать заключение и копию распоряжения Администрации Приволжского сельского поселения  на руки лично, известив меня по телефону: _______________________________________________, или направив по почте по адресу:_______________________________________________________________________.

Жилое помещение обеспечено следующими коммунальными услугами:

электроснабжение ___________________, газоснабжение ____________________, холодное водоснабжение _______________________, горячее водоснабжение ___________________, канализация ________________, отопление ______________.
Дополнительная информация ______________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


К заявлению прилагается:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
"____" __________________20__ г. ____________ _________________

                                                                (подпись)      (И.О. Фамилия)









Приложение № 2







к Административному регламенту

Блок - схема последовательности административных процедур


[image: image1]
Выдача (направление) заявителю и собственнику жилого помещения  заключения межведомственной комиссии и распоряжения Администрации





Прием и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов





Подготовка к заседанию межведомственной комиссии





Работа межведомственной комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для проживания





Принятие решения Администрацией о дальнейшем использовании помещения, о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ








