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АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРЕВОЛОЧСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
                 РУДНЯНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  от « 16 » июля 2012г № 28
Об утверждении  административного регламента «Признание  помещения жилым помещением,  жилых помещений
 непригодными для проживания и 
многоквартирного дома  аварийным 
и подлежащим сносу или реконструкции 
на территории Переволочского сельского 
поселения Руднянского района Смоленской области»

В соответствии с постановлением Главы муниципального образования Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области от 13.02.2012г.№ 4 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления  Администрацией Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области муниципальной услуги «Признание  помещения жилым помещением,  жилых помещений непригодными для проживания и многоквартирного дома  аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области»  (далее – Административный регламент).

2. Утвердить Приложение № 1 к Административному регламенту предоставления  Администрацией Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области муниципальной услуги «Признание  помещения жилым помещением,  жилых помещений непригодными для проживания и многоквартирного дома  аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области».

3. Утвердить Приложение № 2 к Административному регламенту предоставления  Администрацией Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области муниципальной услуги «Признание  помещения жилым помещением,  жилых помещений непригодными для проживания и многоквартирного дома  аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области»
4. Утвердить Приложение № 3 к Административному регламенту предоставления  Администрацией Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области муниципальной услуги «Признание  помещения жилым помещением,  жилых помещений непригодными для проживания и многоквартирного дома  аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области»
     5.  Администрации муниципального образования Переволочского сельского  

     поселения Руднянского района Смоленской области обеспечить 

     исполнение Административного регламента.

6.  Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания и 

      подлежит обнародованию путем размещения на сайте: www.rudnya.org/

Глава администрации


Переволочского сельского поселения

Руднянского района Смоленской области                                 В.А. Черняков     

Утвержден

Постановлением Администрации 

Переволочского сельского поселения

                                                                          Руднянского района Смоленской области

                                                                          от_____________________№ __________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией  Переволочского сельского поселения  Руднянского района Смоленской области муниципальной услуги

«Признание  помещения жилым помещением,  жилых помещений непригодными для проживания и многоквартирного дома  аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области»
1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги

     Административный регламент Администрации Переволочского сельского поселения  Руднянского района Смоленской области муниципальной услуги «Признание  помещения жилым помещением,  жилых помещений непригодными для проживания и многоквартирного дома  аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий  для потребителей  муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий административных процедур Администрацией Переволочского сельского поселения  Руднянского  района Смоленской области (далее по тексту Администрацией) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией и организациями при предоставлении муниципальной услуги;

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются собственники жилого  помещения.

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию доверенности).
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.         Место нахождения :  216763 Смоленская  область, Руднянский район, д.Переволочье
    Телефон, факс : 8(48141)  5-56-51
  Режим работы Администрации:
понедельник         8.00-17.00

вторник                 8.00-17.00
среда                      8.00-17.00

четверг                  8.00-17.00

пятница                 8.00-17.00

суббота               выходной день

воскресенье       выходной день

Официальный сайт:www/rudnya.org/ 

Адрес электронной почты: adm-perev@yandex.ru
.

   1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации, размещается:

1)  на информационных стендах Администрации; 

          2) на Интернет-сайте Администрации по адресу http://www. rudnya.org 
3) в местах обнародования
4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал) http://www.gosuslugi.ru, а также на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области http://www.pgu.admin-smoleпsk.ru (далее – Региональный портал).
1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) порядок обращения за получением муниципальной услуги;  

3) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

4) сроки предоставления  муниципальной услуги;

5) формы заявлений и образцы заполнения документов;

6) текст административного регламента с приложениями;

7) блок-схему предоставления муниципальной услуги;

8) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

9) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информирование о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.5.  Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписке. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется по указанной электронной почте.
1.3.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Администрацию  к специалисту. 
1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону 5-56-51;
- по электронной почте;

Все консультации являются бесплатными.

1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации с заявителями:

· консультации в письменной форме предоставляются специалистом на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса.

· при консультировании по телефону должностное лицо, специалист  Администрации представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

· по завершении консультации должностное лицо,  специалист  Администрации должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю. 

· Должностное лицо,  специалист  Администрации  при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт  предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги  «Признание  помещения жилым помещением,  жилых помещений  непригодными для проживания и многоквартирного дома  аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области».
2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Переволочского  сельского поселения Руднянского района Смоленской области.

 2.2.2. При предоставлении услуги Администрация и заявитель  в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействуют органами и организациями по вопросам  предоставления указанной услуги:
- с межведомственной комиссией по обследованию жилищного фонда на территории Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области;
- специализированной организацией, проводящей обследование дома;
- соответствующих органов государственного контроля и надзора,  проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения и получения заключения, 
- государственной жилищной инспекции Смоленской области о результатах  проведенных в отношении жилого помещения мероприятий по контролю.
2.2.3. Запрещено  требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются  необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденными  решением Совета депутатов Переволочского городского поселения Руднянского района Смоленской области от  20 апреля 2012 года №94.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги  является принятие межведомственной комиссией (далее по тексту Комиссией) по обследованию жилых помещений решения:

- 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 процедуры –  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;

   Решение принимается большинством голосов членов межведомственной 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.

В случае обследования помещения комиссия составляет в 3 экземплярах акт обследования помещения по форме (согласно приложению № 3).

По окончании работы комиссия составляет в 3 экземплярах заключение о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания по форме (согласно приложению № 2).

В случае признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу договоры найма и аренды жилых помещений расторгаются в соответствии с законодательством. Договоры на жилые помещения, признанные непригодными для проживания, могут быть расторгнуты по требованию любой из сторон договора в судебном порядке в соответствии с законодательством.

В случае проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки жилого помещения в соответствии с решением заключения, комиссия в месячный срок после уведомления собственником жилого помещения или уполномоченным им лицом об их завершении проводит осмотр жилого помещения, составляет акт обследования и принимает соответствующее решение, которое доводит до заинтересованных лиц.

- Составление комиссией на основании выводов и рекомендаций, указанных в акте, заключения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям и пригодным (непригодным) для проживания (далее - заключение) и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. 
 Принятие органом местного самоуправления нормативно-правового акта, утверждающего итоги работы комиссии. В Постановлении утверждается принятое решение комиссии с приложением Заключения комиссии. 
     Передача экземпляра Постановления Заявителю. В случае если Заявителем является наниматель либо орган,  уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, один экземпляр передается собственнику жилого помещения. Третий экземпляр остается в деле, сформированном комиссией. 

-об отказе в принятии решения.
2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- копией нормативно-правового акта Администрации Переволочского сельского поселения,  утверждающего итоги работы комиссии,  и заключения  по итогам работы межведомственной  комиссии; 

-   уведомления об отказе в принятии решения.
2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты), электронном).

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию лично. При обращении в Администрацию заявитель предъявляет паспорт гражданина Российский Федерации  или иной документ, удостоверяющий личность.

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления государственной услуги заявителю выдается документ, подписанный Главой Администрации.
2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью  Главы  Администрации, направляется заявителю по почте на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).

2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной  услуги в электронном виде документ, заверенный электронной подписью Главы Администрации направляется на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги _не более  30_дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации.
2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации), 
2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет - не более  30_ дней.
2.5. Правовые основания для предоставления 

муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

- Постановление 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» (далее Постановление Правительства  РФ 28.01. 2006 года №47);

 - Уставом  Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской 

 (далее Уставом).

- постановлением Главы муниципального образования Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области    от 30.03.2010г. № 4  «О создании межведомственной комиссии»;
- Решением Совета депутатов Переволочского сельского  поселения Руднянского района Смоленской области от 19.12.2005г. №15  «Об утверждении положения об общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации Переволочского городского поселения».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, входят:

1) Заявление,  согласно  Приложению 1 к настоящему Административному регламенту;
2)   Правоустанавливающие документы на  помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 

3) План жилого помещения с его техническим паспортом (копии и оригинал), 
        4) Для признания многоквартирного дома аварийным также представляется заключение специализированной организации, проводящей обследование этого дома (оригинал).

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

 6) В случае,  если заявителем выступает орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, в комиссию представляется заключение этого органа, после рассмотрения которого комиссия предлагает собственнику помещения представить указанные документы.
При необходимости, предоставляются  дополнительные  документы - (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.

2.6.2. Заявление и документы представляются   в одном экземпляре.

2.6.3.  При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя  (доверенность).

2.6.4. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.6.5. Запрещено  требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами.
2.6.6. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

· тексты документов написаны разборчиво; 

· фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

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

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.7.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.6. настоящего Административного регламента.
2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.7.5. По иным основаниям
.

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

2.8.1. Отказ в предоставлении услуги допускается в случае:

1) непредставления определенных  п. 2.6.1. настоящего Административного регламента  документов;

2) представления документов в ненадлежащий орган.
2.8.2. Оснований для приостановления  предоставления муниципальной услуги не имеется.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления  муниципальной  услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги требуется 

-   Правоустанавливающие документы на  помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 

-  План жилого помещения с его техническим паспортом (копии и оригинал), 
         - Для признания многоквартирного дома аварийным также представляется заключение специализированной организации, проводящей обследование этого дома (оригинал).

2.10. Сведения о возмездности  (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10.2. Информация о процедурах предоставления Муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11.2. Заявителям должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону, факсу или посредством электронной почты.
При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество (если имеется), адрес места жительства и (или) либо наименование организации и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи заявителей. Заявителю сообщается время приема. 

2.11.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 30 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.13.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

2.13.2. В помещении для предоставления Муниципальной услуги размещается для обозрения текстовая информация о порядке предоставления Муниципальной услуги, необходимых документах и порядке их заполнения. Для ожидания приема заинтересованными лицами, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, бланков документов.

2.13.3.Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме.
2.15.2. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.15.3. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

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

1) прием и регистрация документов;

2) проверка представленных документов;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении;

4) оформление результата предоставления муниципальной услуги;

5) передача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
3.3. Прием и регистрация документов

3.3.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является поступление в администрацию заявления (по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту) с пакетом необходимых документов.

      После проверки комплектности представленных документов заявление принимается должностным лицом администрации, ответственным за делопроизводство (далее – Специалист по делопроизводству), в течение 1 дня регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции администрации #M12293 1 902151651 0 0 0 0 0 0 0 4065090901#Sи передается Главе Администрации на подпись,  который адресует его  ответственному специалисту.
         3.3.2. Срок выполнения административной процедуры – не более 30 минут с момента непосредственного обращения заявителя и в течение 1 рабочего дня со дня получения документов по почте.

3.3.3. Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления является  регистрация заявления с прилагаемыми документами.

3.4. Проверка представленных документов

3.4.1. Заявление и прилагаемые документы передаются под роспись специалисту, ответственному за проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным настоящим административным регламентом до 12 часов рабочего дня следующего за днем регистрации.

3.4.2. Специалист, ответственный за проверку представленных документов осуществляет:

1) проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению, в том числе:

а) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

в) проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с настоящим  Административным  регламентом.

2) назначает время созыва комиссии и направляет  копии заявления и документов в Комиссию   или готовит уведомление об отказе в предоставлении Услуги, если документы  не соответствуют требованиям, установленным в п. 2.6; 2.7;2.8.
3.4.3. Срок выполнения административной процедуры не более 7 дней с момента окончания предыдущей процедуры.

3.4.4. Результатом административной процедуры является направление копий документов на  Комиссию или подготовка  уведомления об отказе в предоставлении Услуги.
3.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

или об отказе в ее предоставлении .
3.5.1. Решение о  признании  помещения жилым помещением,  жилых помещений непригодными для проживания и многоквартирного дома  аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории Переволочского  сельского  поселения  принимается на заседании Комиссии, которая созывается по приглашению Администрации. 

3.5.2. Членами  Комиссии осуществляется: 

- рассмотрение заявления и документов, прилагаемых к заявлению;
при необходимости,  определение перечня 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;
- определение необходимости привлечения и в случае необходимости привлекаемых экспертов  проектно-изыскательских организаций, 
- проведение, при необходимости, осмотра жилого помещения на месте и оформление акта обследования помещения;

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:

не более  7  дней с момента окончания предыдущей процедуры без проведения осмотра помещения.

не более  10  дней с момента окончания предыдущей процедуры при проведении осмотра помещения.
В ходе работы Комиссия вправе  назначить дополнительные обследования и испытания, результаты которых приобщаются к документам, ранее представленным на рассмотрение Комиссии.

3.5.3. По результатам работы Комиссии проводится оценка степени и категории технического состояния строительных конструкций и жилого дома в целом, степени его огнестойкости, условий обеспечения эвакуации проживающих граждан в случае пожара, санитарно-эпидемиологических требований и гигиенических нормативов, содержания потенциально опасных для человека химических и биологических веществ, качества атмосферного воздуха, уровня радиационного фона и физических факторов источников шума, вибрации, наличия электромагнитных полей, параметров микроклимата помещения, а также месторасположения жилого помещения.  Комиссия принимает одно из решений:
- о соответствии помещения  требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания;
- о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико- экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с установленными требованиями  и после их завершения процедуры –  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;

3.5.4. Результатом административной процедуры является принятие  решения и направление Главе муниципального образования заключения.

 3.5.5. Общий срок выполнения административной процедуры не более 10 рабочих дней.
3.6. Оформление результата предоставления муниципальной услуги

3.6.1. Специалист Администрации на основании заключения в течение 3  дней готовит проект постановления Администрации муниципального образования об утверждении  итогов работы комиссии. 

3.6.2. Проект постановления Администрации направляется Главе муниципального образования на подпись и регистрацию не более  3-х дней.
3.6.3. Общий срок выполнения административной процедуры не более 3  дней.

3.6.4. Результатом административной процедуры является подписанное и зарегистрированное постановление Администрации.
3.7. Выдача заявителю результата
предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю 
3.7.1. Специалист Администрации после подписания Главой муниципального образования постановления об утверждении  итогов работы Комиссии и регистрации его направляет его с заключением Комиссии почтой по адресу, указанному в заявлении  или выдает заявителю под роспись,  если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
3.7.2. Специалист Администрации одновременно с выдачей или направлением заявителю постановления с заключением информирует о принятом  решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.7.3. Общий срок выполнения административной процедуры не более 6  дней.

3.7.4. Результат административной процедуры выдача или направление постановления с заключением в котором указано принятое решение.
4.  Контроль за предоставлением  Муниципальной  услуги.

4.1. Текущий контроль за предоставлением Муниципальной услуги осуществляет Глава Администрации. 

4.2. Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются: 
- проведение правовой экспертизы проектов документов по предоставлению муниципальной услуги. Результатом экспертиз является визирование проектов;

- проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;

- проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.

4.5. Должностные лица администрации при предоставлении Муниципальной услуги несут персональную ответственность:

 - за совершение противоправных действий (бездействие);

- за неисполнение административных процедур при предоставлении Муниципальной услуги;

- за принятие неправомерных решений.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления  Муниципальной услуги.

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц Администрации, связанные с предоставлением Муниципальной услуги, их решения, принятые в ходе ее предоставления, могут быть обжалованы в установленном порядке. 

5.2. Отказ  не препятствует повторному обращению заявителя в Администрацию с заявлением после устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа.
6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
6.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в Администрации по адресу: 2167635, Смоленская область, Руднянский район, д. Переволочье; тел. 8(48141)5-56-51
6.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

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

6.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию.
6.4. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

6.5. Жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

6.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю не позднее  дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Административного регламента.

6.8. В случае если жалоба поступила в форме электронного документа ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

                                                                                   Приложение №1
Утвержден

Постановлением Администрации 

Переволочского сельского поселения

                                                                          Руднянского района Смоленской области

                                                                          от_____________________№ __________
                                                              Главе Администрации
                                                              Переволочского   сельского поселения

                                                              Руднянского района Смоленской области
 
                                                                      __________________________________________
                     (Ф.И.О.)

                                                              ___________ _____________________,




(Ф.И.О.)

                                                              проживающего(ей) _________________
                                                               _________________________________



(адрес)

                                                             телефон __________________________
                                                             в интересах

                                                               _______________________________
                                                              по доверенности

                                                               ________________________________
Заявление.

Прошу признать в установленном порядке жилое  помещение непригодным для проживания (многоквартирный дом  аварийным и подлежащим сносу или реконструкции),  находящее(ий)ся по адресу:__________________________________________________________

_______________________________________________________________________



___________                                        _______________               ________________

 (дата)                                                          (подпись)                                (Ф.И.О.)

                                                Приложение №2
Утвержден

Постановлением Администрации 

Переволочского сельского поселения

                                                                          Руднянского района Смоленской области

                                                                          от_____________________№ __________
                                                ЗАКЛЮЧЕНИЕ
       о признании жилого дома (помещения) пригодным (непригодным)

                                      для постоянного проживания

N ________________________ _______________________________________

                                           (дата)

_______________________________________________________
(месторасположение помещения, в том числе наименования

        населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)

    Межведомственная            комиссия,              назначенная

Распоряжением  Главы  муниципального образования Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области от                      № _______________________________________________________________
_______________________________________________________________  
 (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 – 

1. Черняков В.А. -  Глава муниципального образования Переволочского  

                                    сельского поселения Руднянского района Смоленской

                                    области;

и членов комиссии:

 2.Грищенкова А.С. –  менеджер   поселения Руднянского района

                                      Смоленской области;

3. Бабурченкова В.Н. -  старший менеджер  администрации   Переволочского  

                                     сельского   поселения Руднянского района     

                                      Смоленской   области;
4.Трофимов С.И.- ведущий специалист отдела по архитектуре, строительству и ЖКХ Администрации и муниципального образования Руднянский район Смоленской области;
5.Прачкина Е.Ю. – ведущий специалист-юрист Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области;
6.Чернякова М.А.- ведущий специалист отдела  по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области;
7.Войтов Д.Н.- ведущий специалист по ГО и ЧС Администрации муниципального образования  Руднянский  район  Смоленской области;
8.Гаврикова Е.В. – государственный инспектор Департамента Смоленской  области  по природным ресурсам.
9.Шупина Т.И. -  начальник Руднянского отделения Смоленского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация»-федеральное БТИ,

по результатам рассмотренных документов:   акта обследования_______

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

                 (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 (в случае проведения обследования);

в) перечень   других   материалов,   запрошенных  межведомственной

комиссией;_________________________________________________
г) особое мнение членов межведомственной комиссии:

_________________________________________________________________
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

__________________________________________________________________.
Председатель межведомственной комиссии

                                                    Черняков В.А.
  _____________________         ___________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

Члены межведомственной комиссии:

                                                 Грищенкова А.С.
  _____________________       ______________________
            (подпись)

_____________________
        Бабурченкова В.Н.
            (подпись)                              (ф.и.о.)

                                                Трофимов С.И..
    _____________________           ____________________
         (подпись)                                    (ф.и.о.)

                                                 Прачкина Е.Ю.
    _____________________             ____________________
         (подпись)                                    (ф.и.о.)

      ____________________              __Чернякова М.А.
         (подпись)                                     (ф.и.о.)

  ________________                            Войтов Д.Н. ______
           (подпись)                                  (ф.и.о.)

                                                                Гаврикова Е.В.
    ____________________                  ___________________
         (подпись)                                           (ф.и.о.)

                                                                  Шупина Т.И. 

     ____________________             ____________________________
Приложение №3
                                            АКТ Утвержден

Постановлением Администрации 

Переволочского сельского поселения

                                                                          Руднянского района Смоленской области

                                                                          от_____________________№ __________
                     обследования дома (помещения)

N ________________________ _______________________________________

                                           (дата)

   ________________________________________________________________
      (месторасположение помещения, в том числе наименования

        населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)

    Межведомственная комиссия,назначенная

Распоряжением  Главы  муниципального образования Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области от                 №_____________________________________________________________
__________________________________________________________________
 (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:

1. Черняков В.А.  -  Глава муниципального образования Переволочского  

                                    сельского поселения Руднянского района Смоленской

                                    области;

и членов комиссии:

 2.грищенкова А.С. –  менеджер  администрации   Переволочского
                                      сельского   поселения Руднянского района

                                      Смоленской области;

3. Бабурченкова В.Н. -  старший менеджер  администрации   Переволочского  

                                     сельского   поселения Руднянского района     

                                      Смоленской   области;

4.Трофимов С.И.- ведущий специалист отдела по архитектуре, строительству и ЖКХ Администрации и муниципального образования Руднянский район Смоленской области;

5.Прачкина Е.Ю. – ведущий специалист-юрист Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области;

6.Чернякова М.А.- ведущий специалист отдела  по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области;

7.Войтов Д.Н.- ведущий специалист по ГО и ЧС Администрации муниципального образования  Руднянский  район  Смоленской области;

8.Гаврикова Е.В. – государственный инспектор Департамента Смоленской  области  по природным ресурсам.

9.Шупина Т.И. -  начальник Руднянского отделения Смоленского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация»-федеральное БТИ,

произвела обследование  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  ____________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
 (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 исследований _____________________________

_________________________________________________________________.

 (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

                                                    Черняков В.А.  

  _____________________         ___________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)
Члены межведомственной комиссии:

                                                 Грищенкова А.С.
  _____________________       ______________________
            (подпись)

_____________________
        Бабурченкова В.Н.
            (подпись)                              (ф.и.о.)

                                                Трофимов С.И..
    _____________________      __________________
         (подпись)                                    (ф.и.о.)

                                                 Прачкина Е.Ю.
    _____________________             ____________________
         (подпись)                                    (ф.и.о.)

      ____________________              __Чернякова М.А.
         (подпись)                                     (ф.и.о.)

  ________________                            Войтов Д.Н. ______
           (подпись)                                  (ф.и.о.)

                                                                Гаврикова Е.В.
    ____________________                  ___________________
         (подпись)                                           (ф.и.о.)

                                                                  Шупина Т.И. 

     ____________________             ____________________________

          (подпись)                                           (ф.и.о.)
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Глава не более 3  дней подписывает  проект постановления.








Специалист не более 7  дней проводит проверку предоставленных  правоустанавливающих  документов  





Специалист на основании заключения не более 3  дней готовит проект постановления Администрации  об утверждении итогов работы комиссии. 





Специалист    выдает или направляет  заявителю  не более 


6 дней  постановление и заключение 





Межведомственная комиссия не более 10  дней ( 7 дней без осмотра помещения) принимает решение о предоставлении муниципальной услуги или  об отказе предоставлении.  Готовит заключение.





Заявителю в течение 30 дней готовится письменное уведомление об отказе 


в предоставлении Услуги 





Специалист, ответственный за регистрацию, направляет  заявление на подпись  Главе Администрации, который  адресует  ответственному специалисту в течение 1 дня





Документы


не комплектны





Документы  комплектны





Регистрация и проверка комплектности входящих документов 1 день





Заявитель представляет заявление, необходимый комплект документов 


в соответствии с п. 2.6.1. настоящего регламента





Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги








� Указываются иные основания отказа в приеме документов в соответствии с правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги





