Приложение № 1

утвержденное постановлением  Администрации  МО ГП «Северомуйское» 

№ 16 от «02» июня 2014 г.

                                                       Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по признанию  жилых помещений  
пригодными (непригодными) для проживания

1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по  признанию  жилых помещений  пригодными (непригодными) для проживания (далее – регламент) определяет порядок и стандарт предоставления Администрацией муниципального образования городского поселения «Северомуйское» (далее – Администрация) муниципальной услуги по признанию  жилых помещений  пригодными (непригодными) для проживания (далее – муниципальная услуга).
1.2. Заявителями для получения муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица и индивидуальные предприниматели.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу, предоставляется заявителю (представителю заявителя):

1) по номеру телефона аналитика – специалиста по учету, распределению муниципального жилищного фонда и жилищных субсидий  для консультаций: 8 (30132) 61 - 532 

2) лично при обращении к аналитику – специалисту по учету, распределению муниципального жилищного фонда и жилищных субсидий по адресу: 671564, Республика Бурятия, Муйский район, п. Северомуйск, ул. Ленина, д. 6а, адрес электронной почты: 1234562015@mail.ru
График приема:

Понедельник          прием заявителей с 08.30 до 17.30 ч

Вторник              прием заявителей с 08.30 до 17.30 ч

Среда                прием заявителей с 08.30 до 17.30 ч

Четверг              прием заявителей с  08.30 до 17.30 ч
Пятница              работа с документами

Обед с 12.30 до 13.30 ч

Суббота, воскресенье выходной.

1.3.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (представителем заявителя):
- при личном обращении;

- при письменном обращении;

- при обращении по адресам электронной почты, указанным в п.п.2 п.1.3.1 настоящего административного регламента;

- на официальном сайте Администрации МО ГП «Северомуйское» в сети Интернет: www.severomuysk.ru;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг» www.gosuslugi.ru;

- в республиканской государственной автоматизированной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Бурятия» http://pgu.govrb.ru.

Информация предоставляется по следующим вопросам:

- перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- графику приема заявителей;

- порядку и сроках предоставления муниципальной услуги;

- порядку обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. На информационных стендах администрации МО ГП «Северомуйское» размещается следующая информация:

- текст Административного регламента с приложениями;

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;

- месторасположение, график работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для оказания муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по существу обращений. Специалисты должны воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении администрациями районов муниципальной услуги. В случае если рассмотрение поставленных в обращении вопросов не входит в компетенцию администраций районов, обратившимся сообщается о невозможности представления интересующей их информации.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – признание  жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией и осуществляется непосредственно через  Муниципальное казенное учреждение «Содружество»:
- организует работу  межведомственной комиссии (далее – Комиссия).

 -  обеспечивает принятие решения по итогам работы Комиссии.
2.1. Наименование муниципальной услуги:

- выдача заключения о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания (далее – муниципальная услуга).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) передача заявителю одного экземпляра заключения Комиссии о признании жилого помещения пригодным для постоянного проживания и постановления Администрации о дальнейшем использовании помещения;

2) передача заявителю одного экземпляра заключения Комиссии о признании жилого помещения непригодным для постоянного проживания и постановления Администрации о дальнейшем использовании помещения;
3) отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Комиссия рассматривает поступившее заявление или заключение органа государственного надзора (контроля)  в течении 30 дней с даты регистрации и принимает решение (в виде заключения) о признании пригодным (непригодным) жилое помещение, либо решение о проведении дополнительного обследования оцениваемого помещения.
Максимальные сроки прохождения отдельных административных процедур: 

- прием и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов –  1 день;

- подготовка к заседанию Комиссии – 15 дней;

- работа Комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания – 1 день;

- составление акта обследования помещения (в случае принятия Комиссией решения о необходимости проведения обследования) – 6 дней;

- составление Комиссией заключения о признании жилого помещения соответствующим (несоответствующим) установленным требованиям и пригодным (непригодным) для проживания – 7 дней;

- принятие уполномоченным должностным лицом решения по итогам работы Комиссии – 15 дней;

- передача заявителю заключения Комиссии и постановления Администрации – 5 дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (далее –    Положение);
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. В целях получения муниципальной услуги заявитель представляет в Администрацию следующие документы:

1) заявление (приложение 1);
2) заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания – по усмотрению заявителя;
3)копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, право на которые не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

4) заключение проектно-изыскательной организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения - в случае, если такое заключение является необходимым для принятия решения о признании жилого помещения пригодным (непригодным);
  5) заключение специализированной организации, в случае если дом является многоквартирным, для постановки вопроса о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

2.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги по признанию  жилых помещений  пригодными (непригодными) для проживания. В целях по признанию  жилых помещений  пригодными (непригодными) для проживания специалист МКУ «Содружество» запрашивает в порядке межведомственного взаимодействия следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:
- правоустанавливающие документы на земельный участок, жилой дом - в органах государственной регистрации прав собственности физических лиц на недвижимое имущество;
- правоустанавливающие документы на земельный участок, жилой дом, техническая документация (технический паспорт жилого помещения) – Муйский филиал БУ РБ «Гостехинвентаризация – Республиканское БТИ».

- заключения (акты) соответствующих органов государственного надзора (контроля) в случае, если представление указанных документов признано необходимым для принятия решения о признании жилого  помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в настоящем регламенте требованиям.
2.8. Специалист МКУ «Сдружество»  не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: нет.
2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- непредоставление заявителем  документов, определенных в соответствии с п. 2.6.1. настоящего регламента.
2.11.  Муниципальная услуга является бесплатной для заявителя.

2.12. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги,  производятся специалистом отдела  (далее – Специалист).


Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении либо по телефону.

Если специалист  не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить письменное обращение в Администрацию  либо назначить другое время для получения информации. 

Продолжительность консультирования в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 10 минут.

Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени Администрации. Продолжительность консультирования по телефону осуществляется в пределах 5 минут. 

Рассмотрение письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Рассмотрение письменных обращений юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в  порядке, аналогичном для рассмотрения обращений граждан.

2.13. Срок регистрации заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов не должен превышать 1 день.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование мест для хранения верхней одежды посетителей, возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы работников и должностных лиц Администрации. Места ожидания оборудуются стульями.

Прием заявителей осуществляется в кабинете специалиста. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам. 

Заседание Комиссии проводится в кабинете специалиста. Место проведения заседания Комиссии оборудуется стульями и должно соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.
2.15. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- время, затрачиваемое пешеходом на дорогу от ближайшей остановки общественного транспорта (не более 10 мин.);

- доля случаев правильно заполненных получателями услуги документов и сданных с первого раза (не менее 95%);

- наличие актуальной и исчерпывающей информации, необходимой для получения услуги (о местонахождении администраций районов, графике работы, порядке предоставления услуги, порядке досудебного (внесудебного) обжалования):

на информационных стендах (100%);

на официальном сайте органа местного самоуправления (100%);

на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Бурятия (100%);

- наличие указателей о местах приема заявителей на этажах (не менее 1);

- наличие мест для сидения в местах ожидания (не менее 4).

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- доля случаев предоставления услуги в установленный срок с момента подачи документов (100%);

- доля заявителей, ожидавших получения услуги в очереди более 15 минут (не более 20%);

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги - не более 2;

- доля случаев правильно оформленных документов должностным лицом (не менее 98%);

- доля обоснованных жалоб к общему количеству получателей услуги (не более 0,5%);

- доля обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок (не менее 98%).

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

ГБУ "МФЦ РБ" при предоставлении муниципальной услуги осуществляет:

- прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- предоставление интересов заявителей при взаимодействии с Администрацией муниципального образования городского поселения «Северомуйское», а также с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

- информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- взаимодействие с государственными органами и органами местного самоуправления по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством направления межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

- выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

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

- подготовка к заседанию Комиссии;

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

- составление акта обследования помещения (в случае принятия Комиссией решения о необходимости проведения обследования);

- составление Комиссией заключения о признании жилого помещения соответствующим (несоответствующим) установленным в Положении требованиям и пригодным (непригодным) для проживания;

- принятие уполномоченным должностным лицом решения по итогам работы Комиссии;

· передача заявителю заключения Комиссии и постановления Администрации.

3.2. Прием и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.

 Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Комиссию с заявлением в соответствии с пунктом 2.7 регламента.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист. 

Заявление представляется заявителем в одном экземпляре лично или через представителя при предъявлении документа, удостоверяющего личность. По желанию заявителя заявление может быть представлено в двух экземплярах, один из которых возвращается заявителю с отметкой  специалиста  о приеме заявления.

Специалист проверяет правильность оформления заявления и соответствие прилагаемых к нему документов документам, указанным в заявлении, установленных пунктом 2.7 регламента. 

В случае надлежащего оформления заявления и соответствия прилагаемых к нему документов документам, указанным в заявлении, наличия полномочий на подачу заявления у представителя специалист  в установленном порядке регистрирует заявление и формирует дело.

В случае ненадлежащего оформления заявления, несоответствия прилагаемых документов документам, указанным в заявлении, отсутствия у лица полномочий на подачу заявления специалист  возвращает заявление и прилагаемые к нему документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. По желанию заявителя причины возврата специалист указывает письменно на заявлении.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день. 

3.3. Подготовка к заседанию Комиссии.
Основанием для начала административной процедуры является регистрация специалистом заявления и прилагаемых к нему документов.

Специалист в течение 1 дня с даты регистрации заявления рассматривает заявление и прилагаемые к нему обосновывающие документы и определяет перечень дополнительных документов (заключение соответствующих органов государственного контроля и надзора, заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения, акт государственной жилищной инспекции  Администрации МО ГП «Северомуйское» о результатах проведенных в отношении жилого помещения мероприятий по контролю), необходимых для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в Положении требованиям. 

Специалист в срок не позднее 10 дней с момента регистрации заявления согласовывает дату и время проведения заседания Комиссии с членами Комиссии.

Оповещение членов Комиссии об очередном заседании и его повестке осуществляется не позднее 5 дней до даты проведения заседания.

Информация о дате работы Комиссии сообщается заявителю  не позднее 5 дней до даты проведения заседания Комиссии путем направления извещения заказным письмом с уведомлением.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 15 дней. 

3.4.Работа Комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания.

Основанием для начала административной процедуры является вынесение с документов на рассмотрение Комиссии.

Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель  межведомственной комиссии. 

Комиссия в день и час заседания заслушивает доклад председателя межведомственной комиссии, подготовленный на заседание Комиссии, рассматривает заявление, прилагаемые к нему документы и проводит оценку соответствия помещения требованиям, установленным Положением, и определяет основания для признания жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания.

При оценке соответствия находящегося в эксплуатации помещения установленным в Положении требованиям проверяется его фактическое состояние. При этом проводится оценка степени и категории технического состояния строительных конструкций и жилого дома в целом, степени его огнестойкости, условий обеспечения эвакуации проживающих граждан в случае пожара, санитарно-эпидемиологических требований  и гигиенических нормативов, содержания потенциально опасных для человека химических и биологических веществ, качества атмосферного воздуха, уровня радиационного фона и физических факторов источников шума, вибрации, наличия электромагнитных полей, параметров микроклимата помещения, а также месторасположения жилого дома.

Решение принимается большинством голосов членов Комиссии. Если число голосов «за» и «против» при принятии решения равно, решающим является голос председателя Комиссии. В случае несогласия с принятым решением члены Комиссии вправе выразить свое особое мнение в письменной форме и приложить его к заключению.

Собственник жилого помещения участвует в работе Комиссии с правом совещательного голоса, а в необходимых случаях - квалифицированные эксперты проектно-изыскательских организаций с правом решающего голоса.

По результатам работы Комиссия принимает одно из следующих решений:

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

- о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным 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 требованиями и после их завершения – о продолжении процедуры оценки;
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Комиссия принимает решение о проведении дополнительного обследования оцениваемого помещения в случаях:

- возникновения у членов Комиссии сомнений в достоверности сведений, содержащихся в документах, представленных на рассмотрение Комиссии;

- возникновения разногласий между членами Комиссии при принятии решения о пригодности (непригодности) оцениваемого помещения.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день. 

3.5. Составление акта обследования помещения (в случае принятия Комиссией решения о необходимости проведения обследования).

Основанием для начала административной процедуры является принятие Комиссией решения о необходимости проведения обследования оцениваемого помещения.

Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 

В случае принятия Комиссией решения о необходимости проведения обследования оцениваемого жилого помещения председатель межведомственной комиссии, по согласованию с членами Комиссии, назначает дату и время проведения обследования. 

К участию в проведении Комиссией обследования оцениваемого помещения могут привлекаться квалифицированные эксперты проектно-изыскательских организаций, изготовившие заключение о техническом состоянии оцениваемого помещения. 

При проведении Комиссией обследования оцениваемого помещения проверяется его фактическое состояние и соответствие сведениям, содержащимся в документах, представленных на рассмотрение Комиссии.
По результатам обследования председатель межведомственной комиссии составляет в 3 экземплярах акт обследования помещения по форме, установленной Положением, и подписывает его у членов Комиссии непосредственно после проведения обследования.

После подписания акта всеми членами Комиссии, присутствовавшими при проведении обследования оцениваемого помещения, межведомственной комиссии по согласованию с председателем Комиссии назначает дату и время заседания Комиссии, работа которой осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 3.4 регламента. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 6 дней.

3.6. Составление Комиссией заключения о признании жилого помещения соответствующим (несоответствующим) установленным требованиям и пригодным (непригодным) для проживания. 

Основанием для начала административной процедуры является принятие Комиссией решения о соответствии (несоответствии) помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности (непригодности) для проживания или о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки помещения.

Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 

По окончании работы Комиссии председатель межведомственной комиссии в течение 6 дней составляет в 3 экземплярах заключение о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания или 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 требованиями и после их завершения – о продолжении процедуры оценки по форме, установленной Положением.
Председатель межведомственной комиссии обеспечивает подписание заключения Комиссии всеми членами Комиссии, присутствовавшими на заседании Комиссии, и  в течение 1 дня направляет один экземпляр заключения Комиссии Главе Администрации МО ГП «Северомуйское».

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 7 дней. 

3.7. Принятие уполномоченным должностным лицом решения по итогам работы Комиссии. 

Основанием для начала административной процедуры является получение Главой заключения Комиссии о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания или о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки помещения. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является Глава Администрации МО ГП «Северомуйское».
На основании полученного заключения о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания или о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки помещения Глава Администрации МО ГП «Северомуйское» в течение 3 дней принимает постановление Администрации МО ГП «Северомуйское» о дальнейшем использовании жилого помещения.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 дней. 

3.8. Передача заявителю заключения Комиссии и постановления Администрации МО ГП «Северомуйское». 

Председатель межведомственной комиссии в течение 5 дней со дня получения постановления Администрации о дальнейшем использовании помещения направляет или выдает заявителю  или его уполномоченному представителю один экземпляр заключения Комиссии и постановления Администрации. Факт выдачи и получения заключения Комиссии и постановления Администрации председатель межведомственной комиссии фиксирует в журнале регистрации выданных заключений Комиссии и постановлений  Администрации заявителю (приложение 3).

Председатель межведомственной комиссии в течение 1 дня со дня получения постановления Администрации МО ГП «Северомуйское» о дальнейшем использовании помещения приглашает заявителя или его уполномоченного представителя для получения заключения Комиссии и постановления Администрации по телефону.

Явившийся в назначенный день заявитель (представитель заявителя) получает один экземпляр заключения Комиссии и постановления Администрации, о чем проставляет подпись в соответствующей графе журнала. 
В случае неявки заявителя в течение 5 дней со дня получения председатель межведомственной комиссии  направляет один экземпляр заключения Комиссии и постановления Администрации заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, о чем делает отметку в журнале.

В случае признания жилого помещения непригодным для проживания вследствие наличия вредного воздействия факторов среды обитания, представляющих особую опасность для жизни и здоровья человека, либо представляющих угрозу разрушения здания по причине его аварийного состояния или по основаниям, предусмотренным пунктом 36 Положения, председатель межведомственной комиссии  направляет постановление  заявителю не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем оформления постановления.

В случае,  если заявителем выступает инвалид или представитель других маломобильных групп населения, пользующийся в связи с заболеванием креслом-коляской, секретарь  межведомственной комиссии в 5-дневный срок направляет один экземпляр заключения заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, о чем делает отметку в журнале.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 дней. 
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. 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.

Полномочия по осуществлению контроля за исполнением Административного регламента осуществляются ответственным должностным лицом назначенным Главой Администрации МО ГП «Северомуйское».

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Бурятия, устанавливающих требования к порядку предоставления муниципальной услуги, осуществляется путем текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядка и форм контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления текущего контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги ответственными должностными лицами проводятся плановые проверки МКУ «Содружество», ответственного за предоставление муниципальной услуги, на основании планов работы и графиков проверок. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), или отдельные вопросы (тематическая проверка).
Плановые проверки осуществляются на основании полугодовых и годовых планов работы администрации муниципального образования городского поселения «Северомуйское».

Внеплановые проверки осуществляются по конкретной жалобе (претензии) заявителя.

Проверки осуществляются на основании распоряжения Главы Администрации МО ГП «Северомуйское». Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Администрации МО ГП «Северомуйское».

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с распоряжением Главы Администрации МО ГП «Северомуйское». Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
	Справка подписывается Главой Администрации МО ГП «Северомуйское» и руководителем проверяемого подразделения Администрации МО ГП «Северомуйское».

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

По результатам проведенных проверок (плановых и внеплановых) в случае выявления нарушений требований Административного регламента либо нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с требованиями законодательства и должностной инструкции данного специалиста.

Персональная ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях, утверждаемых Главой Администрации МО ГП «Северомуйское».

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги разрабатываются в соответствии с федеральными нормативными правовыми актами и нормативными правовыми актами Республики Бурятия.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также его должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.
Заявители имеют право на обжалование решений и (или) действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке обжалования.

5.2. 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;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Должностным лицом Администрации МО ГП «Северомуйское», уполномоченным на рассмотрение жалоб, является руководитель МКУ «Содружество».

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации МО ГП «Северомуйское» подается Главе Администрации МО ГП «Северомуйское». 

5.5. В случае поступления в администрацию МО ГП «Северомуйское» жалобы в отношении муниципальной услуги, которую оказывает другой орган, жалоба регистрируется в администрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления и в течение одного рабочего дня со дня ее регистрации направляется в орган, предоставляющий соответствующую услугу.

В течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы администрация уведомляет гражданина, направившего жалобу, о переадресации ее в соответствующий орган.

5.6. Жалоба на решения и действия (бездействие) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

5.6.1. Жалоба на должностных лиц, муниципальных служащих администрации - подается Главе Администрации МО ГП «Северомуйское»:

- по адресу:

п. Северомуйск, ул. Ленина, 6а
- при личном приеме заявителя Главой Администрации МО ГП «Северомуйское».

5.6.2. Жалоба может быть направлена в электронном виде посредством:

- федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" www.gosuslugi.ru;

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

5.7. Жалоба должна содержать:

- наименование учреждения, предоставляющее  муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.8. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий 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 п. 5.8 настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

В случае если представитель не представил документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, жалоба не принимается к рассмотрению по существу (о чем представитель уведомляется по телефону в течение 3 рабочих дней). Уведомление направляется представителю любым удобным способом (по почте, по электронной почте). В уведомлении ему разъясняется возможность повторной подачи жалобы при наличии документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя.

5.9. Должностное лицо, назначенное приказом Главы Администрации МО ГП «Северомуйское») обеспечивает:

- рассмотрение жалобы в сроки, указанные в п. 5.10 настоящего Регламента;

- направление жалобы в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.5 настоящего Регламента.

5.10. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в предоставлении услуги, должностного лица в приеме документов заявителя либо в исправлении допущенных ошибок и опечаток или в случае обжалования установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.11. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг должностное лицо, назначенное приказом Главы Администрации МО ГП «Северомуйское» принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы должностное лицо, уполномоченное приказом Главы Администрации МО ГП «Северомуйское» на рассмотрение жалоб, 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.

5.13. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения. По желанию заявителя ответ может быть предоставлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.14. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование администрации, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

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

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации подписывает Глава администрации (в случае его отсутствия - должностное лицо, назначенное приказом Главы Администрации МО ГП «Северомуйское»).

5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 74.2 Закона Республики Бурятия от 05.05.2011 N 2003-IV "Об административных правонарушениях", или признаков состава преступления Глава администрации (в случае его отсутствия - должностное лицо, назначенное приказом Главы Администрации МО ГП «Северомуйское») незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.17. Администрация оставляет 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.

5.18. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.19. Заявитель имеет право обжаловать принятое по жалобе решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.20. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в том числе:

- запрашивать дополнительные документы и материалы, в том числе в электронном виде;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.21. Администрация обеспечивает информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации Администрацией муниципального образования городского поселения «Северомуйское» либо муниципальных служащих посредством размещения соответствующей информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, на Едином портале государственных и муниципальных услуг.




Приложение 1

к регламенту

Главе муниципального образования
Городского поселения «Северомуйское»

Рудич В.В.
от _______________________________________________

_________________________________________________

Адрес: ___________________________________________

_________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность ________________

_________________________________________________

_________________________________________________

Контактный телефон _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу рассмотреть вопрос о признании помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) (нужное подчеркнуть) для проживания по адресу: __________________________________________________________________________________ и выдать заключение и копию постановления Администрации МО ГП «Северомуйское» на руки или направить по адресу: _______________________________________________.

Жилое помещение обеспечено следующими коммунальными услугами: 

электроснабжение ______________, газоснабжение ________________, холодное   водоснабжение _________________, горячее водоснабжение _________________, канализация ________________, отопление ______________.

Дополнительная информация: ________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________.

К заявлению прилагаются:

1. 
2.

3.
«____» __________________20     г.                                            ____________      _________________

Приложение 2

к регламенту

Блок-схема последовательности административных процедур 

предоставления муниципальной услуги по признанию частных жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания

                                     Обращение заявителя в Администрацию с заявлением                 

                                    (в соответствии с пунктом 2.7 регламента) 



                                                                   


              




 
  







Приложение 3

Приложение 3

Приложение 3
к регламенту

Журнал регистрации

выданных заключений Комиссии и постановлений Администрации заявителю

	№ п/п
	Дата выдачи документов*
	Реквизиты документов*
	Реквизиты заявления, послужившего основанием для выдачи документа*
	Наименова-ние, адрес объекта
	Фамилия, имя, отчество заявителя или представите-ля заявителя
	Дата получения документов*, подпись заявителя или представителя заявителя (с указанием реквизитов доверенности), либо отметка о направлении документов* по почте
	Подпись работника, выдавшего документы*

	
	
	
	
	
	
	
	


*Под документами понимается заключение Комиссии о признании жилого помещения соответствующим (несоответствующим) установленным требованиям и пригодным (непригодным) для проживания или о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки и постановление Администрации МО ГП «Северомуйское» о дальнейшем использовании помещения.
Возврат заявления и прилагаемых к нему документов заявителю (в соответствии с пунктом 3.2 регламента)





Прием и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов (в соответствии с пунктом 3.2 регламента)








 (в соответствии с пунктом 3.2 регламента)





Подготовка к заседанию Комиссии (в соответствии с пунктом 3.3 регламента)





Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в соответствии с пунктом 3.3 регламента)





Направление собственнику предложения о предоставлении дополнительных документов  (в соответствии с пунктом 3.3 регламента)





(в соответствии с пунктом 3.3 регламента)


(в соответствии с пунктом 3.3 регламента)








Работа Комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания (в соответствии с пунктом 3.4 регламента)





Составление акта обследования помещения (в случае принятия Комиссией решения о необходимости проведения обследования) (в соответствии с пунктом 3.5 регламента)








Составление Комиссией заключения о признании жилого помещения соответствующим (несоответствующим) установленным требованиям и пригодным (непригодным) для проживания или о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (в соответствии с пунктом 3.6 регламента) или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.





Принятие уполномоченным должностным лицом решения по итогам работы Комиссии (в соответствии с пунктом 3.7 регламента)








Передача заявителю заключения Комиссии и постановления Администрации (в соответствии пунктом 3.8 регламента)









