                                        РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
                                     МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
                           «МУЕЗЕРСКОЕ  ГОРОДСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ»
              АДМИНИСТРАЦИЯ МУЕЗЕРСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
                                        П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 20  ноября   2012 года                                                              № 70
Об утверждении административного регламента
предоставления   муниципальной   услуги
«Принятие решений о признании жилого помещения 
жилым помещением, жилого помещения непригодным 
для проживания, многоквартирного  дома 
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
     В соответствии с Федеральным законом от 7 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» постановлением Администрации Муезерского городского поселения от 28.09.2012г № 49 «О разработке и утверждении административных регламентов  исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация Муезерского городского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ
       1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решений о признании жилого помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
        2. Опубликовать (обнародовать) настоящее Постановление в средствах массовой                  информации.
       3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования                      (обнародования).
Глава Муезерского городского поселения                                            Е.Г.Дерябин
                                                                                                  УТВЕРЖДЕН                                

                                                                           Постановлением администрации Муезерского 

                                                                      городского поселения от 20.11.2012 г. № 70  
                                                       
Административный регламент
предоставления  муниципальной услуги
«Принятие решений о признании жилого помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
                                                        1. Общие положения
     1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Принятие решений о признании жилого помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (далее - административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной  услуги.

                                         1.2. Описание заявителей

  Физические и юридические лица, являющиеся собственниками помещений, наниматели жилых помещений,  расположенных на территории  Суккозерского сельского поселения, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица, а также органы, уполномоченные на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам, отнесенным к их компетенции.

     1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информация о муниципальной услуге, предоставляемая заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в Администрации Суккозерского сельского поселения, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), средств массовой информации,  путем размещения информационных материалов на информационных стендах, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

1.3.1. Место нахождения Администрации Муезерского городского поселения:               Адрес: 186960, Республика Карелия, Муезерский район, пос. Муезерский, ул.Октябрьская д.28а
1.3.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления     муниципальной услуги должностными лицами Администрации Муезерского городского          поселения:
                  Прием  осуществляется ежедневно, кроме субботы и воскресенья.
                                                Часы приема: 

                                   понедельник – четверг с 9.00 час. до 17.15 час. 

                                   пятница с 9.00 час.   до  17.00 час., 

                                   перерыв с 12.30 час.   до  13.30 час. 

             Справочные телефоны: 
                        Телефон (факс): 8(814-55) 2-11-12, тел.2-16-557

                      Электронный адрес: admmuez@mail.ru 

1.3.3. Для получения информации о порядке предоставления услуги заявители вправе обратиться в Администрацию Муезерского городского поселения:

· в устной форме лично;
· в устной форме по телефону;
· письменно;
· посредством электронной почты;
1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информации;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
       1.3.5. Информирование проводится в форме: устного информирования, письменного информирования, посредством электронной почты.
       1.3.6. Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется должностными лицами Администрации при обращении заявителей за информацией: при личном обращении; по телефону.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностное лицо осуществляет не более 15 минут. 

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в соответствии с графиком работы учреждения. Разговор не должен продолжаться более 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

         1.3.7. Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном Интернет-сайте Муезерского муниципального района, путем использования информационных стендов, размещающихся в Администрации Муезерского городского поселения. 
         1.3.8. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.
Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления услуги по телефону, должностное лицо Администрации, сняв трубку, должно представиться: назвать фамилию, имя, должность.
В конце информирования должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять заявителю. 
             Рассмотрение письменного обращения осуществляется в порядке административных процедур настоящего регламента. По итогам рассмотрения письменного обращения заявителю направляется  исчерпывающий письменный ответ на поставленные вопросы, в котором указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - принятие решений о признании жилого помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – муниципальная услуга предоставляется Администрацией Муезерскогоо городского поселения (далее - Администрация), при которой создается межведомственная комиссия по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (далее –   Комиссия).       
         2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие Администрацией решения по итогам работы Комиссии (в виде распоряжения о дальнейшем использовании помещения, сроках отселения физических и юридических лиц в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ).

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 48 дней (за исключением случаев, когда Комиссия принимает решение о проведении дополнительного обследования).
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Гражданский кодекс Российской Федерации, часть первая от 30.11.1994 № 51-ФЗ, часть вторая от 26.01.1996 № 14-ФЗ, часть третья от 26.11.2001 № 146-ФЗ и часть четвертая от 18.12.2006 № 230-ФЗ  («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, N 32, ст. 3301,  «Собрание законодательства РФ», 29.01.1996, N 5, ст. 410,  «Собрание законодательства РФ», 03.12.2001, N 49, ст. 4552,  «Собрание законодательства РФ», 25.12.2006, N 52 (1 ч.), ст. 5496;
Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14);
          Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 2003, № 40);
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, N 31, ст. 4179);
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 2006, № 19, ст. 2060);
Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции" («Собрание законодательства РФ», 06.02.2006, N 6, ст. 702);

Устав муниципального образования «Муезерское городское поселение», принят Решением 4 сессии 1 созыва Совета Муезерского городского поселения от 23 декабря                2005 года, с внесенными изменениями 09.06.2010г., 16.06.2011 г., 29.12.2011г..
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление установленного образца по форме согласно Приложению № 2 к настоящему административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий  личность заявителя (за исключением случая, когда заявителем выступает орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора);

3) от нанимателя:  договор социального найма, технический паспорт дома;
    от собственника: право устанавливающие документы на жилое помещение, технический паспорт дома, техническое заключение специализированной организации;
4) нотариально заверенные копии право устанавливающих документов на жилое помещение (свидетельство о государственной регистрации права, договор купли-продажи, передачи квартиры в собственность, дарения, мены, зарегистрированные в установленном законодательством порядке, договор социального найма, договор найма специализированного жилого помещения, иные правоустанавливающие документы);

5) доверенность от заявителя на получение документа, оформленная в порядке, определенном законодательством (в случае обращения представителя заявителя);

6) по усмотрению заявителя также могут быть представлены заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания.

       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.

         В случае если заявителем выступает орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, документом, необходимым для исполнения муниципальной услуги, является заключение этого органа.

        По  своему  желанию  заявитель  дополнительно  может  представить  иные  документы,  которые,  по  его  мнению,  имеют  значение  для  предоставления  муниципальной  услуги.
        Специалист Администрации Муезерского городского поселения не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.


2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;
2) отсутствие в заявлении и невозможность однозначного установления из представленных документов имени и/или адреса места жительства заявителя;
3) заявление не поддается прочтению;
4) наличие в заявлении и/или в прилагаемых документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни,  здоровью и имуществу  должностного лица, а также членов его семьи. В данном случае заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом (при подаче заявления лично – устно, в ином случае - письменно).
2.8. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) непредставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента;

            2)  несоответствие представленных документов по форме и содержанию требованиям законодательства.

2.9. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация может взаимодействовать с:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.12. Срок регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги, поступившей в письменной или электронной форме: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в течение 1 дня с момента поступления в Администрацию.
2.13. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:
Помещения для предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать оптимальные условия для работы  специалистов, оказывающих услугу, а также комфортное обслуживание заявителей. 
В помещениях должны быть оборудованы места для информирования, ожидания и приема граждан (далее – места).
В местах должно быть естественное и искусственное освещение. Помещения оснащаются стульями, столами и информационными материалами.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и документов или заключения органа, уполномоченного на проведение государственного контроля и надзора;

2)  оценка соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям;

3) принятие решения и оформление заключения межведомственной комиссией, подписание распоряжения Администрации о дальнейшем использовании помещения, сроках отселения физических и юридических лиц в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ;
4) направление заявителю уведомления о принятом решении.

      Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Административная процедура «Прием и регистрация заявления и документов или заключения органа, уполномоченного на проведение государственного контроля и надзора».
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя (либо направление заявления по почте) с комплектом документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги (далее - заявление и документы).

           3.2.2. Специалист Администрации, ответственный за прием заявления и документов:

       - устанавливает личность заявителя путем проверки документов, удостоверяющих личность;

       - проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, установленного в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

        - при установлении фактов отсутствия либо несоответствия представленных документов требованиям  согласно перечню, установленному в п.2.6. настоящего административного регламента,  возвращает Заявителю представленные заявление и документы для устранения обстоятельств, препятствующих их приему.

       - в  случае соответствия представленных заявления и документов требованиям,  регистрирует заявление в журнале регистрации документов;  

      - сообщает заявителю:

             - максимальный срок исполнения муниципальной услуги;

             - телефон, по которому заявитель в течение срока исполнения муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

3.2.3. Максимальный срок выполнения административного действия - 30 минут.

3.2.4. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист Администрации.

3.2.5.Результатом административного действия является регистрация заявления и документов и направление их секретарю Комиссии, либо возврат заявления и документов Заявителю.


3.3. Административная процедура «Оценка соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям»

           3.3.1. Основанием для начала процедуры оценки соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, является поступление в Комиссию (секретарю Комиссии) заявления и документов. Процедура по оценке соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, должна быть начата секретарем Комиссии не позднее 3-х рабочих дней с момента поступления к нему заявления и документов.

       3.3.2. Основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие обстоятельств, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента.

       В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги секретарь Комиссии готовит проект письма заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа, который подписывается председателем Комиссии.

       3.3.3. По результатам проверки заявления и документов секретарь Комиссии готовит уведомление, содержащее информацию о дате заседания с указанием времени и места проведения заседания Комиссии, и  представляет его на подписание Председателю Комиссии, после чего направляет его членам Комиссии.

      Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 1 день.

       3.3.4. Комиссия в назначенный день рассматривает заявление, приложенные к заявлению документы и принимает решение (в виде заключения), указанное в п.3.3.9.  настоящего административного регламента.

       В случае необходимости комиссия назначает дополнительное обследование и испытания, результаты которых приобщаются к документам, ранее представленным на рассмотрение комиссии.

        3.3.5. В случае принятия Комиссией решения о необходимости предоставления дополнительных документов (заключения соответствующих органов государственного контроля и надзора, заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения, акт государственной жилищной инспекции субъекта Российской Федерации о результатах проведенных в отношении жилого помещения мероприятий по контролю), необходимых для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям, либо привлечения экспертов проектно-изыскательских организаций, исходя из причин, по которым жилое помещение может быть признано нежилым, либо для оценки возможности признания пригодным для проживания реконструированного ранее нежилого помещения секретарь Комиссии письменно уведомляет о принятом решении заявителя.

После получения дополнительных документов Комиссия продолжает процедуру оценки.

       3.3.6. При проведении оценки Комиссия принимает решение исходя из требований, которым должно отвечать жилое помещение, установленных Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 N 47.

       3.3.7. В случае принятия Комиссией решения о необходимости проведения обследования помещения секретарь Комиссии по согласованию с председателем Комиссии назначает дату проведения обследования и уведомляет членов Комиссии о дате обследования любым способом, установленным Администрацией.

         По результатам обследования Комиссией секретарь Комиссии составляет акт обследования помещения по форме, установленной Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 № 47, в трех экземплярах и направляет его для подписания членам Комиссии (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту).

      Максимальный срок подписания акта членами Комиссии составляет не более 1 дня.

      3.3.8. После подписания акта обследования помещения секретарь Комиссии по согласованию с председателем Комиссии назначает дату заседания и информирует об этом членов Комиссии любым способом, установленным Администрацией.

      Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 3 дня.

       3.3.9. По результатам рассмотрения представленных заявителем документов, акта обследования помещения Комиссия принимает одно из следующих решений (в виде заключения – Приложение №4 к настоящему административному регламенту):

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

    - о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с установленными 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 сносу;

    - о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции.

      3.3.10. Жилое помещение признается пригодным (непригодным) для проживания, а многоквартирный дом аварийным и подлежащим сносу или реконструкции по основаниям, указанным в Положении о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 N 47.

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

     По окончании работы Комиссия составляет в 3-х экземплярах заключение о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания по форме, установленной Постановлением Правительства РФ от 28.10.2006 № 47.

     3.3.11. Ответственным за исполнение административной процедуры является секретарь комиссии
     3.3.12. Результатом административной процедуры по проведению оценки соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, является принятие Комиссией соответствующего решения в виде заключения Комиссии.

3.4. Административная процедура «Принятие решения и оформление заключения межведомственной комиссией, подписание распоряжения Администрации о дальнейшем использовании помещения, сроках отселения физических и юридических лиц в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ»
       3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие Комиссией решения и оформление заключения о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания.

       3.4.2. На основании полученного заключения секретарь Комиссии готовит проект распоряжения Администрации о дальнейшем использовании помещения, сроках отселения физических и юридических лиц в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ (далее - распоряжение Администрации).

Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 3 дня.

      3.4.3. После подписания распоряжения Администрации специалист Администрации осуществляет регистрацию распоряжения в установленном  порядке.

     Общий срок согласования и подписания проекта распоряжения Администрации с учетом времени на регистрацию не должен превышать 10 дней.

      Подлинные экземпляры заявления и прилагаемых к нему документов хранятся у секретаря Комиссии.

     3.4.4. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист Администрации.

     3.4.5. Результатом административной процедуры является оформление заключения о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания и подписание распоряжения Администрации о дальнейшем использовании помещения, сроках отселения физических и юридических лиц в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ.
3.5. Административная процедура «Направление заявителю уведомления о принятом решении»

       3.5.1. Основанием для начала процедуры уведомления заявителя о принятом решении является подписание и регистрация  распоряжения Администрации.

      3.5.2. Секретарь Комиссии в 5-дневный срок направляет по одному экземпляру распоряжения и заключения Комиссии заявителю заказным письмом с уведомлением по адресу, указанному в заявлении.

      3.5.3. 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 признания жилого помещения непригодным для проживания вследствие его расположения в опасных зонах схода оползней, селевых потоков, снежных лавин, а также на территориях, которые ежегодно затапливаются паводковыми водами, и на которых невозможно при помощи инженерных и проектных решений предотвратить подтопление территории, распоряжение направляется собственнику жилья и заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем оформления распоряжения.

     3.5.4. Ответственным за исполнение административной процедуры является секретарь Комиссии.

     3.5.5. Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления о принятом решении.
4. Формы контроля  за исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль соблюдения исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента осуществляется Главой Муезерского городского поселения. 
4.2. Контроль  предоставления услуги проводится в форме проверок.

4.3 Проверки полноты и качества предоставления услуги могут быть плановыми и внеплановыми.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы  Администрации, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги Глава Муезерского городского поселения (при внеплановой проверке) в течение 3-х дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 3-х специалистов. Проверка предоставления услуги проводится в течение 3-х дней.

        4.6. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до заявителей в письменной форме или с согласия заявителя устно в ходе личного приема.

Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до организаций в письменной форме.

        4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

        4.8. Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Заявитель имеет право на обжалование незаконных, по его мнению, и нарушающих его права и законные интересы действий (бездействия) специалиста Администрации и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе  предоставления муниципальной услуги.

Предметом досудебного обжалования могут являться также нарушения положений настоящего административного регламента.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) специалиста Администрации и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной  форме:

1) по адресу: 186956, Республика Карелия, Муезерский  район, пос. Муезерский,                     ул. Октябрьская д.28а;

2) по телефону/факсу:8 (81455) 2-11-12, тел. 2-16-57;

5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;
- наименование органа, в который направляется письменная жалоба, должность, фамилию, имя, отчество специалиста, на которого подается жалоба (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы заявителя;
- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действий (бездействия);
- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.
 В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Администрации Муезерского городского поселения осуществляет Глава поселения. 

Прием заявителей Главой поселения  проводится в соответствии с графиком работы Администрации Муезерского городского поселения, предусмотренным пунктом 1.3.2. настоящего административного регламента.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.4. Письменная жалоба должна быть рассмотрена Администрацией поселения в течение 30 дней со дня ее регистрации в Администрации поселения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой Муезерского городского поселения сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не направляется.
5.6. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи, Глава поселения вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
5.7. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
        5.8. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
Приложение № 1
к административному регламенту предоставления 
 муниципальной услуги  «Принятие решений о признании 
жилого помещения жилым помещением, жилого помещения 
непригодным для проживания, многоквартирного дома 
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
Блок-схема 
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

есть основания для отказа










нет оснований для отказа
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                                                                                               Приложение № 2
                                                        к административному регламенту предоставления 
 муниципальной услуги  «Принятие решений о признании 
жилого помещения жилым помещением, жилого помещения 
непригодным для проживания, многоквартирного дома 
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
В межведомственную комиссию по оценке жилых помещений
                                                 на территории Муезерского городского поселения
от _____________________________________________________
(указать статус заявителя - собственник  помещения, наниматель)  
_____________________________________________________
(фамилия, имя, отчество гражданина)
_____________________________________________________
(паспортные данные)
_____________________________________________________
(адрес проживания и регистрации)
_____________________________________________________
(контактный телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ 
Прошу провести оценку соответствия помещения  по  адресу: __________________________
_______________________________________________________________________________
требованиям, установленным в «Положении о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу», утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 г. № 47.
К заявлению прилагаются:
1. Нотариально заверенные копии право устанавливающих документов на жилое помещение  ________________________________________________________________________________
2. План жилого помещения с его техническим паспортом по состоянию на «___»_____________ ______г.
3. Проект реконструкции нежилого помещения (для признания его в дальнейшем жилым помещением) на __________  листах.
4. Заключение специализированной организации, проводящей обследование этого дома (для признания многоквартирного дома аварийным) от «____»_____________20___г.  № ________
________________________________________________________________________________
(наименование специализированной организации)
5. Заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания (по усмотрению заявителя) ___________________________________________________________
________________________________________________________________________________
6. Дополнительные документы _____________________________________________________
________________________________________________________________________________
___________________                                                  ____________________
(дата)                                                                               (подпись)
                                                                                          Приложение № 3
к административному регламенту предоставления 
 муниципальной услуги  «Принятие решений о признании 
жилого помещения жилым помещением, жилого помещения 
непригодным для проживания, многоквартирного дома 
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
АКТ
обследования помещения
№ _____                                                                                                                  (дата)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного  пункта и улицы, номер 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____________________________________________________________
                       (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)
и членов комиссии _______________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)
при участии приглашенных экспертов _______________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы) и приглашенного собственника  помещения  или  уполномоченного  им  лица
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
                  (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)
произвела обследование помещения по заявлению ____________________________________
________________________________________________________________________________
(реквизиты заявителя: Ф.И.О. и адрес - для физического лица,    наименование организации и занимаемая должность - для юридического лица)
и составила настоящий акт обследования помещения 
_______________________________________________________________________________.
(адрес, принадлежность помещения, кадастровый номер, год ввода в   эксплуатацию)
Краткое описание  состояния  жилого  помещения,  инженерных  систем  здания, оборудования и механизмов и  прилегающей  к  зданию  территории
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Сведения о несоответствиях  установленным  требованиям  с указанием  фактических   значений    показателя    или    описанием    конкретного несоответствия ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Оценка результатов проведенного инструментального контроля и других  видов контроля и исследовании ____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(кем проведен контроль (испытание), по каким показателям, какие  фактические значения  получены)
Рекомендации межведомственной комиссии и предлагаемые меры, которые  необходимо принять для обеспечения безопасности или создания нормальных условий для постоянного проживания _____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Заключение  межведомственной комиссии по  результатам  обследования помещения ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Приложение к акту:
а) результаты инструментального контроля;
б) результаты лабораторных испытаний;
в) результаты исследований;
г) заключения экспертов проектно-изыскательских и  специализированных организаций;
д) другие материалы по решению межведомственной комиссии.
Председатель межведомственной комиссии
__________________________________       __________________________________
(подпись)                                                                (Ф.И.О.)
Члены межведомственной комиссии
__________________________________  __________________________________
               (подпись)                                                              (Ф.И.О.)
__________________________________  __________________________________
              (подпись)                                                              (Ф.И.О.)
__________________________________  __________________________________
             (подпись)                                                              (Ф.И.О.)
                                                                                                Приложение № 4
к административному регламенту предоставления 
 муниципальной услуги  «Принятие решений о признании 
жилого помещения жилым помещением, жилого помещения 
непригодным для проживания, 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, номер 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  ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
                     (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)
и членов комиссии ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                           (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)
при участии приглашенных экспертов  ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________                                       (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)
и приглашенного собственника помещения 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, ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
 (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.)
__________________________________   __________________________________
                     (подпись)                                                    (Ф.И.О.)
                                                                                          Приложение № 5
к административному регламенту предоставления 
 муниципальной услуги  «Принятие решений о признании 
жилого помещения жилым помещением, жилого помещения 
непригодным для проживания, многоквартирного дома 
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
ОБРАЗЕЦ
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 
Администрации Муезерского городского поселения
или его должностного лица
исх. от _____________ N ____                               Главе Муезерского городского поселения           
                                                                                                       Ф.И.О.
Жалоба
*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица____________________________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица ________________________________________________________________________________
                                                          (фактический адрес)
Телефон: _______________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ________________________________________________________
Код учета: ИНН _________________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица __________________________________________
* на действия (бездействие):
_______________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)
* существо жалобы:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)
поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.
Перечень прилагаемой документации
МП
(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)
                                                                                               Приложение № 6
к административному регламенту предоставления 
 муниципальной услуги  «Принятие решений о признании 
жилого помещения жилым помещением, жилого помещения 
непригодным для проживания, многоквартирного дома 
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
ОБРАЗЕЦ
РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ МУЕЗЕРСКОГО ГОРОДСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 
ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
исх. от _______ N _________
РЕШЕНИЕ
по жалобе на решение, действие (бездействие)
органа или его должностного лица
Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ________________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ______________________________________
Изложение жалобы по существу: ___________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: _______________________________________
УСТАНОВЛЕНО:
Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: __________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель –
________________________________________________________________________________
На      основании      изложенного
РЕШЕНО:
1. ______________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного
________________________________________________________________________________
                    действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью
________________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)
2.______________________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)
3. ______________________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе) 
Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.
Копия настоящего решения направлена  по адресу_____________________________________
________________________________________________________________________________
__________________________________  _________________   __________________________
(должность лица уполномоченного,                                  (подпись)                               (инициалы, фамилия)
принявшего решение по жалобе)

                                                                                               Приложение № 7
к административному регламенту предоставления 
 муниципальной услуги  «Принятие решений о признании 
жилого помещения жилым помещением, жилого помещения 
непригодным для проживания, многоквартирного дома 
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
ОБРАЗЕЦ
ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
   ШТАМП
Администрации Муезерского                                                     Ф.И.О. заявителя
городского поселения          

Об отказе в признании помещения жилым 
помещением, жилого помещения пригодным
(непригодным) для проживания и
 многоквартирного дома аварийным 
и подлежащим сносу или реконструкции
                           Уважаемый(ая)__________________!
     Администрация Муезерского городского поселения, рассмотрев Ваше заявление от "__"________20___г.(вх.№_____), сообщает об отказе в признании помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и  многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции по следующим основаниям (ию): ___________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________.
Глава Муезерского городского поселения                                      Ф.И.О.












Прием документов 


и регистрация заявления








Проверка представленных заявления и документов








Возвращение Заявителю представленных заявления и документов для устранения обстоятельств, препятствующих их приему





Оценка соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям





Проверка представленных заявления и документов;


Определение перечня дополнительных документов, необходимых для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (несоответствующим) установленным требованиям;


Определение состава привлекаемых экспертов;


Оценка пригодности (непригодности) помещения для постоянного проживания;


Составление заключения о признании жилого помещения соответствующим (несоответствующим) установленным требованиям и пригодным (непригодным) для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;


Составление акта обследования помещения (в случае принятия решения о необходимости проведения обследования) и составление на основании выводов и рекомендаций, указанных в акте, заключения.








Уведомление заявителя о принятом решении








Принятие органом местного самоуправления решения по


итогам работы комиссии, издание распоряжения















































