АДМИНИСТРАЦИЯ 

КОВАРДИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

МУРОМСКОГО РАЙОНА

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
28.02.2013                                                                                                                                             № 42
Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Ковардицкого сельского поселения муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
           В целях реализации постановления Правительства Российской Федерации от 30.06.2012 № 674 «О внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   во исполнение постановления администрации муниципального образования Ковардицкое сельское поселение от 31.12.2011 N 174 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Ковардицкого сельского поселения и муниципальными бюджетными учреждениями Ковардицкого сельского поселения Муромского района», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Ковардицкое сельское поселение Муромского района, 

п о с т а н о в л я ю:
      1. Утвердить  административный  регламент предоставления администрацией Ковардицкого сельского  поселения муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции», согласно приложению.  
2. Признать утратившим силу постановление администрации сельского поселения от 22.06.2012 № 83 «Об утверждении административного регламента администрации Ковардицкого сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Признание в установленном порядке помещений муниципального жилищного фонда не  непригодными  для проживания»

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации  Ковардицкого сельского поселения О.Ф. Сафронову.

          4. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Муромского района. 
          5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
 
	Глава 
сельского поселения

	
	В.В. Данилов


       Приложение  к постановлению
       от  28.02.3013   № 42
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Ковардицкого сельского  поселения  муниципальной услуги
«Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Ковардицкого сельского  поселения муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (далее –  соответственно административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения  муниципальной услуги.   

        1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной  услуги, требования к порядку их выполнения, порядок  взаимодействия  между  отраслевыми органами и должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

        1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели (далее- заявители).  От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации. От имени юридических лиц  могут действовать лица, действующие  в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности;  представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.   
 1.4 Муниципальная услуга оказывается непосредственно межведомственной комиссией администрации Ковардицкого сельского поселения по признанию жилых помещений, расположенных на территории сельского поселения непригодными для проживания и признании многоквартирного дома аварийным и полежащим сносу или реконструкции, созданной при администрации сельского поселения. 

Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информация о местонахождении и графике работы администрации Ковардицкого сельского поселения Муромского района (далее - Администрация)
	Наименование
	Администрация Ковардицкого сельского поселения

	Адрес
	6602212, Владимирская область, Муромский район, с. Ковардицы, ул. Дзержинского, д.94-а


	Контактный телефон
	8 (49234) 5-32-32

	Электронный адрес 
	kovardici@muromraion.ru

	Режим работы 
	Понедельник – пятница: 08.00 – 17.00;

Суббота, воскресенье – выходные дни;

Перерыв: 12.00 – 13.00


Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме:

· непосредственного общения заявителей (при личном обращении или по телефону) с должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

           информационных материалов, которые размещаются на  информационных стендах и на  официальном  сайте Администрации Муромского района в сети Интернет www.avo.ru.
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в том числе по телефону, на личном приеме, а также на сайте Администрации.

Должностные лица Администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги осуществляют информирование по следующим направлениям:

· о способах получения информации по предоставлению муниципальной услуги;

· о местонахождении и графике работы Администрации;

· о справочных телефонах Администрации;

· об адресе официального сайта Администрации Муромского района в сети Интернет, адресе электронной почты Администрации;

· о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

· о порядке, форме и месте размещения указанной в настоящем подпункте информации.
Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства.                                                                                                                                          При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.                                                             Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

     Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. Ответ на обращение направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

Требования к размещению информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

На информационном стенде и в сети Интернет администрации Муромского района размещается информация о местонахождении и графике работы Администрации,  а также следующая информация:
 а)текст  административного   регламента;                                                                                                                                    б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;                                                                                                                                   в) образцы форм заявления, заключения о  признании помещения  жилым помещением, жилого помещения  непригодным  для   проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции  и акта обследования.
ΙΙ. Стандарт  предоставления услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги.

    «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

           2.2. Наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу.

   2.2.1. На основании постановления администрации Ковардицкого сельского поселения  создается межведомственная комиссия для обследования жилых помещений находящихся на территории сельского поселения   

В состав  комиссии на постоянной основе включаются представители администрации сельского поселения, а также представители органов, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора в сферах санитарно-эпидемиологической, пожарной, промышленной, экологической  и иной безопасности, защиты прав потребителей и благополучия человека,  органов архитектуры и градостроительства, а также представители органов уполномоченных на проведение инвентаризации и регистрации объектов недвижимости (по согласованию).  

Во всех случаях к работе комиссии привлекается с правом совещательного голоса собственник (уполномоченное лицо)  помещения, а в необходимых случаях – квалифицированные эксперты проектно-изыскательских организаций с правом решающего голоса (в том числе при решении комиссией  вопроса о технической и экономической  целесообразности  проведения  восстановительных  работ  либо капитального ремонта, реконструкции или перепланировки с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения). Решение о привлечении к работе комиссии квалифицированных экспертов проектно-изыскательских организаций принимается председателем комиссии до начала ее работы. Члены комиссии в ходе ее заседания также вправе включить в повестку дня вопрос о необходимости привлечения к работе квалифицированного эксперта.

2.2.2. На основании полученного от комиссии заключения секретарем  комиссии готовится соответствующий проект постановления  администрации сельского поселения.

2.2.3. Техническое, организационное и информационное обеспечение деятельности комиссии осуществляется Администрацией.

2.3. При предоставлении данной муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:                                                                                                               - государственной жилищной инспекцией администрации Владимирской области;                                                                                                                                     - лицензированными проектными организациями;                                                                      - организациями, представители которых включены в состав комиссии;                             - собственником (уполномоченным лицом) жилого помещения.                                       

                 2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заключения межведомственной комиссии и постановления администрации  Ковардицкого сельского поселения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным)  для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

-уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной  услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
В случае поступления  заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию, оно должно быть рассмотрено комиссией по существу в течение 30 календарных дней с даты его регистрации, за исключением случаев, когда комиссией принимается решение о назначении дополнительного обследования. 

Срок  регистрации заявления составляет 15 минут.

Срок, на который  может быть приостановлено предоставление муниципальной услуги для устранения причин, вызвавших приостановку, не может превышать 20 рабочих дней, о чем заявитель информируется не позднее 1 рабочего дня с момента принятия такого решения. 
 В случае приостановления комиссией оказания муниципальной услуги в связи с назначением дополнительного обследования, срок такого приостановления устанавливается комиссией, но не должен превышать 6 месяцев со дня заседания комиссии. Комиссия обязана принять решение по существу не позднее 10 рабочих дней с момента устранения причин приостановления представления муниципальной услуги.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, заявителю направляется мотивированный ответ не позднее 1 рабочего дня с момента принятия такого решения.

2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в  соответствии с 

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года     № 188-ФЗ;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации 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"; 

- Уставом  Ковардицкого  сельского поселения Муромского   района.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- заявление о проведении оценки жилого помещения  (Приложение  1 к настоящему Административному регламенту) (далее - заявление) с приложением к нему документов :

-копия документа, удостоверяющего личность собственника (нанимателя) жилого помещения, либо правоустанавливающие документы юридического лица (собственника, наймодателя) жилого помещения;

         - документ, подтверждающий в установленном порядке полномочие заявителя на представление соответствующего письменного обращения, в случае обращения лица, представляющего интересы иных лиц;

- нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на помещение (договор купли-продажи, свидетельство о праве на наследство по закону (завещанию), договор дарения, договор приватизации) или свидетельства государственной регистрации права собственности на помещение;
   - план жилого помещения с его техническим паспортом, а для нежилого помещения - проект реконструкции нежилого помещения для  признания  его в дальнейшем жилым помещением;

- для признания многоквартирного дома аварийным также представляется заключение специализированной организации, проводящей обследование этого дома;

   - по усмотрению заявителя также могут быть представлены заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания.
2.6.1. Секретарь комиссии к дате заседания запрашивает у уполномоченных органов следующие документы:

- В территориальном отделе управления Роспотребнадзора по Владимирской области - заключение   о соответствии (не соответствии) помещения санитарно-эпидемиологическим требованиям, предъявляемым к жилому помещению;

- В отделе государственного пожарного надзора по округу Муром и Муромскому району - заключение о соответствии (не соответствии) помещения противопожарным требованиям;

- В управляющей организации - акт обследования  состояния многоквартирного дома и жилого помещения заявителя;

- Заключение специализированной   организации (для признания многоквартирного дома аварийным).

2.6.2. Запрещается требовать от заявителя  представления документов  и информации или осуществление действий,  не предусмотренные  нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении государственных (муниципальных) органов и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в п. 2.6. настоящего регламента.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
  В соответствии с законодательством Российской Федерации оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:                                                                                                                                     -  обращение неправомочного лица;                                                                                          - отсутствие или неполный перечень документов, указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента;                                                                                  -  предоставление недостоверной информации;                                                                         - содержание заявления не входит в компетенцию органа, исполняющего муниципальную услугу.

2.9. Перечень оснований для приостановления  предоставления муниципальной услуги:

  - если в письменном обращении физического лица  не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и его почтовый адрес;                                                   - если в письменном обращении должностного лица не указаны его фамилия, занимаемая должность и почтовый адрес;                                                                                  - если в письменном обращении юридического лица не указано наименование юридического лица, направившего обращение, и его почтовый адрес;                              
 - если письменное обращение физического и юридического лица, должностного лица подписано не уполномоченным лицом;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению или в письменном  обращении  заявителя  содержатся  нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей.

Оказание муниципальной услуги приостанавливается председателем межведомственной комиссией. Заявителю в письменной форме предлагается устранить причины приостановления оказания муниципальной услуги. В случае неустранения причин в установленный срок, заявителю направляется отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Срок устранения причин приостановления предоставления муниципальной услуги не может превышать 20 рабочих дней, о чем заявитель информируется не позднее 1 рабочего дня с момента принятия такого решения. 

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отношении муниципальных помещений, находящихся на территории муниципального образования Ковардицкое сельское поселение.

        2.11. Предоставление муниципальной услуги  является для заявителей бесплатным.

        2.12.  Время ожидания приема Заявителем для сдачи и получения документов не должно превышать 15 минут.

        2.13. Максимальный срок выполнения действия – приема и регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, затем передачи исполнителю - 2 дня. 
       2.14.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

      На входе в здания администрации сельского поселения осуществляющей предоставление муниципальной услуги, в обязательном порядке размещается табличка с наименованием учреждения.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. 

Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
Приём заявителей и предоставление муниципальной услуги осуществляются в помещениях, оборудованных средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В местах ожидания предусматривается оборудование мест общего пользования (туалетов).

           2.15. Показателем доступности и качества предоставления муниципальной услуги является:

-  отсутствие обоснованных жалоб граждан на доступность и качество предоставления муниципальной услуги;

· доступность заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством использования различных каналов, в том числе получения информации с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
· возможность использования заявителем информационно-телекоммуникационных технологий при получении муниципальной услуги;

· возможность использования межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

· соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями.
ΙΙΙ. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1. Прием, рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов;

3.1.2. Передача заявления  и прилагаемых к нему документов в межведомственную комиссию либо  приостановление оказания муниципальной услуги для  устранения причин приостановления либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

3.1.3. Работа комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания;

3.1.4. Составление комиссией заключения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям и пригодным (непригодным) для проживания и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;
3.1.5. Утверждение постановлением администрации сельского поселения  решения по итогам работы комиссии с указанием  дальнейшего использования помещений, сроках отселения физических и юридических лиц в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ.

 Передача по одному экземпляру решения заявителю и собственнику жилого помещения (третий экземпляр остается в деле, сформированном комиссией)

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении  2  к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов.
          3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию  заявление на имя Главы Ковардицкого сельского поселения, оформленное по форме, указанной в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту, и документы, указанные в п. 2.6. настоящего регламента.

         3.2.2.В случае направления заявления по почте, к нему должны быть приложены нотариально заверенные копии всех указанных документов.
3.2.3.   Зарегистрированное заявление с пакетом принятых документов поступает Главе Ковардицкого сельского поселения. Глава принимает решение о передаче заявления с прилагаемыми документами  председателю межведомственной
 комиссии.
Результатом административной процедуры является передача заявления и документов, прилагаемых к заявлению на рассмотрение в межведомственную комиссию.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать одного дня со дня поступления заявления.
3.3. Передача заявления  и прилагаемых к нему документов в межведомственную комиссию либо  приостановление оказания муниципальной услуги для  устранения причин приостановления либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

3.3.1. Секретарь межведомственной комиссии проверяет приложенные к заявлению документы на соответствие их установленным требованиям и о возможности их направления для работы в комиссию.

        3.3.2. В случае несоответствия установленным требованиям представленных заявителем документов, секретарь межведомственной комиссии направляет ему соответствующее извещение о приостановлении  предоставления муниципальной услуги для устранения заявителем причин приостановления.

3.3.3. При отказе в предоставлении заявителю муниципальной услуги, секретарь  межведомственной комиссии направляет заявителю соответствующее мотивированное извещение.

3.3.4. В случае отсутствия оснований для приостановления оказания муниципальной услуги либо отказа в ее предоставлении, секретарем  принимается решение о  назначении даты  заседания межведомственной комиссии.

3.3.5.  В случае непредставления документов, указанных в подпунктах 2.6. регламента, секретарь межведомственной комиссии осуществляет подготовку запроса в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" в орган кадастрового учета в отношении объектов недвижимости, права на которых зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним после 01.06.1999 года или в организацию (орган) государственного технического учета и (или) технической инвентаризации объектов капитального строительства в отношении объектов недвижимости права на которых зарегистрированы до 01.06.1999 года. Указанные запросы после подписания их Главой сельского поселения  в установленном порядке передаются секретарем межведомственной комиссии в указанную организацию. 

3.3.6. Запрос необходимых документов через систему электронного межведомственного взаимодействия (при необходимости).

Основанием для начала административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является прием заявления на предоставление муниципальной услуги без приложения документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента. В этом случае в зависимости от представленных документов секретарь межведомственной комиссии  в течение следующего дня со дня принятия документов осуществляет подготовку и направление следующих запросов:

а) в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Владимирской области о предоставлении сведений, содержащихся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в форме выписки, справки в отношении объектов недвижимости, права на которые зарегистрированы в ЕГРП после 01.06.1999 года;

б) ФГУП «Муромский центр технической инвентаризации» о предоставлении сведений в отношении  объектов недвижимости права на которые зарегистрированы до 01.06.1999 года ;

При приеме заявления на предоставление муниципальной услуги с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6.  настоящего Регламента, в том числе документов, которые представляются заявителями по желанию, административная процедура по межведомственному информационному взаимодействию не проводится.

Процедуры межведомственного информационного взаимодействия, осуществляется секретарем межведомственной комиссии в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Владимирской области, муниципальными правовыми актами Ковардицкого сельского поселения  и соответствующими соглашениями.

Продолжительность административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию не должна превышать 5 дней со дня принятия заявления о предоставлении муниципальной услуги.

 В течение 1 дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации (документов), секретарь межведомственной комиссии, проверяет полноту полученной информации (документов). 

В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения, секретарь межведомственной комиссии, уточняет запрос и направляет его повторно. При отсутствии указанных недостатков секретарь межведомственной комиссии приступает к выполнению административной процедуры по подготовке проекта результата муниципальной услуги.

  Результатом административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является получение запрошенной информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги.

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

3.4.1. Председатель  межведомственной комиссии не позднее одного рабочего дня со дня получения заявления с приложенными к нему документами назначает дату заседания комиссии.

3.4.2. Секретарь комиссии запрашивает у уполномоченных органов документы, указанные в п.2.6.1. настоящего регламента, а также направляет членам комиссии, собственнику жилого помещения и в установленных случаях, квалифицированному эксперту проектно-изыскательской организации извещение о дате, времени и месте заседания комиссии с указанием плана работы заседания.

3.4.3. Работа комиссии:

1). Секретарь комиссии объявляет состав прибывших членов комиссии, проверяет их полномочия, извещает о наличии (отсутствии) кворума. Заседание комиссии признается  легитимным, если на нем присутствует более 2/3 от всего состава членов комиссии. Отсутствие надлежащим образом уведомленного представителя собственника жилого помещения и представителя управляющей организации не является обстоятельством, препятствующим работе комиссии и принятия ею решения по существу.

2). Председателем комиссии оглашаются:

 - повестка работы заседания комиссии;

 - краткая техническая  характеристика жилых помещений, многоквартирного дома и расположенных в нем жилых помещений;

 - заключение уполномоченных органов;

 3). Председатель комиссии предоставляет слово для выступления: представителю собственника жилого помещения, представителю управляющей организации, эксперту, а также членам комиссии, которые дают оценку соответствия жилых помещений и многоквартирного дома установленным требованиям;

4). Председатель комиссии перед голосованием представляет время членам комиссии для ознакомления со всеми представленными документами.

5). После выступления, обсуждения и ознакомления с документами, председателем комиссии ставятся на голосование следующие вопросы:

- о необходимости проведения выездного заседания и составления акта обследования помещения;

- о необходимости назначения дополнительного обследования; определения лиц, уполномоченных для его проведения; сроков обследования; а также источников его финансирования;

- о необходимости привлечения квалифицированного эксперта проектно-изыскательской организации с правом решающего голоса (если такой эксперт не участвует в работе комиссии).

Решение по указанным вопросам принимается простым большинством голосов из числа присутствующих членов комиссии. Если число голосов «за» и «против» при принятии решения равно, решающим является голос председателя комиссии.

6). В случае принятия комиссией положительного решения по первому и третьему вопросам, изложенным в п.5 настоящего регламента, комиссией определяется дата следующего заседания (не позднее 30-го дня с момента регистрации заявления у секретаря комиссии).

7). При принятии комиссией положительного решения по второму вопросу, изложенному в п.5. настоящего регламента, оказание муниципальной услуги приостанавливается до выполнения дополнительного обследования.

8). Результаты заседания комиссии оформляются в форме протокола, в котором указываются дата, место, время заседания, повестка дня, представленные документы, состав комиссии (наличие кворума),  перечень вопросов, которые были вынесены для голосования, результаты голосования, итоги работы заседания комиссии. Протокол заседания подписывается председателем комиссии и секретарем. Результаты работы комиссии оформляются в форме заключения.

3.5.Составление комиссией заключения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям и пригодным, (непригодным) для проживания и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.
3.5.1. По результатам работы комиссия принимает одно из следующих решений:

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

- о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико-экономическом 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;

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

- о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции.

3.5.2. Решение принимается путем голосования простым большинством голосов из числа присутствующих 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. Процедура голосования и его результаты также отражаются в протоколе заседания комиссии. Решение комиссии оформляется в форме заключения.

3.5.3. Заключение комиссии о признании жилого помещения соответствующим  (не соответствующим) установленным в Положении требованиям и пригодным (непригодным) для проживания и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции  (приложение № 3 к настоящему регламенту) составляется в 3 экземплярах, оформляется секретарем комиссии и подписывается членами комиссии не позднее трех рабочих дней со дня принятия комиссией соответствующего решения.

3.5.4. Принятие администрацией Ковардицкого сельского поселения  решения о дальнейшем использовании помещения. Уведомление заявителей о принятом решении.

На основании заключения комиссии председатель комиссии не позднее двух рабочих дней с момента подписания заключения членами комиссии, вносит на рассмотрение Главы  Ковардицкого сельского поселения  проект постановления  администрации сельского поселения об утверждении решения комиссии, с указанием перечня мероприятий по его реализации, сроками и лицами, ответственными за их проведение.

Секретарь комиссии в течение 3 рабочих дней направляет по одному экземпляру постановления администрации сельского поселения  и заключения комиссии заявителю.

Выдача экземпляра заключения межведомственной комиссии и постановления администрации Ковардицкого сельского поселения  производится:

- лично заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность;

- представителю заявителя при предъявлении документа, удостоверяющего личность и документа, подтверждающего его полномочия;

- либо в 5-дневный срок направляется в установленном порядке почтой (заказным письмом) по адресу, указанному в заявлении.

Заявитель (его представитель) подтверждают получение документов личной подписью в Журнале регистрации заявлений.

Результатом административной процедуры являются: выдача экземпляров заключения межведомственной комиссии и постановления администрации Ковардицкого сельского поселения. 
ΙV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставляемой муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги осуществляется заместителем Главы администрации Ковардицкого сельского поселения.

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы администрации Ковардицкого  сельского поселения .

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

Проверка также может проводиться по обращению заявителя (внеплановая проверка).

4.4. Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения главы Ковардицкого сельского поселения  .

4.5. Ответственность специалиста администрации, осуществляющего предоставление муниципальной  услуги, определяется в его должностной  инструкции.

4.6. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, требований настоящего регламента, иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной  услуги, глава Ковардицкого сельского поселения Муромского  района принимает меры по наложению дисциплинарного взыскания.

4.7. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, указанные в настоящем разделе, применяются ко всем административным процедурам.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо             муниципального служащего

5.1.Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо             муниципального служащего.

5.1.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на решение и (или) действия (бездействие) Администрации, должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу (далее – жалоба). 
5.2. Предмет жалобы 

Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации, его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, правовыми актами муниципального образования Ковардицкое сельское поселение для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, правовыми актами муниципального образования Ковардицкое сельское поселение для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, правовыми актами муниципального образования Ковардицкое сельское поселение;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, правовыми актами муниципального образования Ковардицкое сельское поселение;

  7) отказ Администрации, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений

          5.3. Органы местного самоуправления  и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

5.3.1.Жалоба на решения, принятые должностными лицами, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги,  рассматривается Главой Ковардицкого сельского поселения Муромского района. 

          5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе  либо  в электронной форме. 
5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.3. Жалоба должна содержать:

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, 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,  должностного лица Администрации;

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации.

 Заявителем могут быть представлены документы  (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4.4.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:

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

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

в) 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.

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

5.4.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством  официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"

 При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте    5.4.4 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4.7. В случае если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации  направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган  с уведомлением в письменной форме гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба  подлежит рассмотрению в  течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации,  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основаниями для отказа  в удовлетворении жалобы являются:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Жалоба остается  без ответа в следующих случаях:

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

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

5.7.  Результат рассмотрения  жалобы
    5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает  одно из следующих решений: 
      -удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

-отказывает в удовлетворении жалобы.
При удовлетворении жалобы Администрация  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.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.7.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой Ковардицкого сельского поселения.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен 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.

      5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7.1 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

 В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебное) обжалования заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с действующим законодательством.

        5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

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

         5.11. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется:  

                                                                                                                                         - путем    непосредственного   общения заявителя ( при личном общении либо по телефону)   с   должностными лицами,   ответственными за рассмотрение жалоб;          
 - путем взаимодействия должностных лиц, ответственных за рассмотрение жалоб, с заявителями по почте, электронной почте;                                                                  
 - посредством    информационных материалов,     которые размещаются в сети «Интернет»    на   официальном   сайте Администрации;                                                                     - посредством информационных материалов, размещенных на информационных стендах в помещении Администрации.

Приложение  №1

к Административному регламенту

«Признание помещения  жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции »

ФОРМА 

заявления о признании помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания, многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции

Главе Ковардицкого  сельского поселения  ______________________________________
От____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

Проживающего (ей) по адресу: _______________________________________
_______________________________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность ________________________________________
________________________________________________________________________________
(вид документа, серия, номер, кем и когда выдан)

Контактный телефон _______________________________________
Адрес эл. почты _________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу рассмотреть вопрос о признании помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (нужное подчеркнуть), расположенного по адресу: _____________________________________________________________________________ с выдачей соответствующих документов.

Сведения о представителе заявителя (заполняется в случае, если заявление подает представитель заявителя) доверенность _____________________________________________

________________________________________________________________________________

(кем и когда выдана)

«_____» _________________________ года                                               _________________________________

                         дата                                                                                                                      подпись
(обратная сторона заявления)

К заявлению прилагаются следующие документы:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заявление и документы принял:

«____» _______________   ______________________________       _________________

          Дата                                                           должность                                                                  подпись

Приложение № 2

к Административному регламенту

«Признание помещения  жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

БЛОК-СХЕМА

ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
УСЛУГИ ПО ПРИЗНАНИЮ ПОМЕЩЕНИЯ ЖИЛЫМ ПОМЕЩЕНИЕМ, ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ ПРИГОДНЫМ (НЕПРИГОДНЫМ) ДЛЯ ПРОЖИВАНИЯ, МНОГОКВАРТИРНОГО ДОМА АВАРИЙНЫМ И ПОДЛЕЖАЩИМ СНОСУ ИЛИ РЕКОНСТРУКЦИИ

	Подача заявления о  признании помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции  с приложением документов





	Прием и регистрация заявления о  признании помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции  с приложением документов



	Рассмотрение заявления о  признании помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции  и документов, прилагаемых к заявлению



	Работа комиссии по оценке соответствия помещения требованиям, установленным  законодательством, по итогам  работы которой составляется  заключение 



	Подготовка постановления администрации Ковардицкого сельского поселения  на основании заключения межведомственной комиссии




	Выдача заключения межведомственной комиссии и постановление Ковардицкого сельского поселения  заявителю


              Приложение  №3
                   к Административному регламенту

                    по предоставлению  муниципальной

                услуги  «Признание помещения жилым

                помещением,  жилого помещения

               непригодным для  проживания и

                    многоквартирного дома

              аварийным и подлежащим сносу или

             реконструкции»

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

о признании жилого помещения пригодным (непригодным)
для постоянного проживания

	№
	
	
	

	
	
	
	(дата)


(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и улицы, 
номера дома и квартиры)

Межведомственная комиссия, назначенная_______________________________

                                                                               (кем назначена, наименование федерального органа

исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа 
_______________________________________________________________________________________

местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии)

в составе председателя_________________________________________________
занимаемая должность и место работы)

и членов комиссии____________________________________________________

                                            (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

при участии пришглашенных экспертов__________________________________
                                              (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и приглашенного собственника посещения или уполномоченного им лица_____

 (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

по результатам рассмотренных документов_______________________________

                                                                                    (приводится перечень документов) 

и на основании акта межведомственной комиссии, составленного по результатам обследования, приняла заключение об оценке соответствия

(приводится заключение, взятое из акта обследования (в случае проведения обследования), или указывается, что на основании решения межведомственной комиссии обследование не проводилось)

приняла заключение о_________________________________________________ (приводится обоснование принятого межведомственной комиссией заключения об оценке соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и о его пригодности (непригодности) для постоянного проживания)
Приложение к заключению:

а) перечень рассмотренных документов;

б) акт обследования помещения (в случае проведения обследования);

в) перечень других материалов, запрошенных межведомственной  комиссией;

г) особое мнение членов межведомственной комиссии:
Председатель межведомственной комиссии

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Члены межведомственной комиссии:

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


